ZARZADZENIE NR 4/2020
KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY SZCZECINEK
z dnia 9 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci w Centrum Uslug Wspdélnych
Gminy Szczecinek i w jednostkach obslugiwanych

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.) zgodnic z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1., poz. 869 z pozn. zm.) i rozporzgdzenia Ministra
Finans6w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
paistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010
r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow przychodow i rozchodow oraz
srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pozn. zm.)
Kierownik Centrum Ustug Wspélnych Gminy Szczecinek zarzagdza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Szczecinek oraz
jednostek obstugiwanych dokumentacje opisujaca przyjgte zasady (polityke) rachunkowosci

w sktad ktorej wehodza:
1. Zasady (polityka) rachunkowosci, w brzmicniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia.
2. Instrukcja inwentaryzacyjna, w brzmieniu stanowigcym zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia.

§ 2. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ gltéwnemu ksiggowemu Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z mocg od dnia 1 marca 2020 r.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2020
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szczecinek

z dnia 9 marca 2020 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Szczecinek
oraz jednostek obstugiwanych

Opracowata:
Matgorzata Kowara - Gtowna Ksiggowa Centrum Ustug Wspolnych Gminy Szczecinek

Zatwierdzita:
Agnieszka Fierek - Kierownik Centrum Ustug Wspolnych Gminy Szczecinek
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Wprowadzenie

Centrum Ustug Wspélnych jako jednostka organizacyjna gminy zostala utworzona w celu

zapewnienie obslugi finansowej, kadrowo-ptacowej 1 administracyjnej dla jednostek

obstugiwanych, tj.:

Szkota Podstawowa w Parsecku,

Szkota Podstawowa w Zéttnicy,

Szkota Podstawowa w Gwdzie Wielkiej,

Szkota Podstawowa w Wierzchowie,

Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Turowie,

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Turowie (zwany dalej SDS w Turowie),

Centrum Uslug Wspdlnych prowadzi rachunkowo$¢ wedtug zasad okreslonych nizej

podanymi przepisami prawa, tj:

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (t.j. Dz. U. 2019.351 z p6zn. zm.)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2019.869 z p6zn.
zZm.)

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
342).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz srodkéw

pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.1053 z pézn. zm.)

W zakresie nieuregulowanym powyzszymi aktami stosuje si¢ wybrane akty Krajowych

Standardéw Rachunkowosci, t.j.: KSR 11 — ,Srodki trwate”, KSR 7 - »Zmiany zasad

(polityki) rachunkowos$ci, wartosci szacunkowych, poprawianie btedéw, zdarzenia

nastepujace po dniu bilansowym - ujecie i prezentacja”’, oraz ,Stanowisko w sprawie

niektdérych zasad prowadzenia rachunkowos$ci”.

Zasady (polityka) rachunkowos$ci majg na celu przedstawienie obowigzujacych:



ogllnych zasad 1 sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym opis systemu
przetwarzania danych,

metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, m.in. dowodéw ksiggowych,

ksiag rachunkowych stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

Polityka ustala jednolite zasady rachunkowos$ci obowigzujace w CUW oraz w jednostkach

obstugiwanych przez CUW. Zasady dotyczace obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych

oraz postepowania z dokumentacja, nieobjete Polityka, okreslone sg odrebnymi instrukcjami.

Ilekro¢ w zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:

CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek,
Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez CUW,

UG — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szczecinku jako jednostke nadrzedna,
Polityce - nalezy przez to rozumie¢ zasady (polityke) rachunkowosci,

Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to osob¢ powotang do zarzagdzania CUW,
Ksiegowym jednostki — rozumie si¢ przez to osobe ktéra objeta funkcje giéwnego,

ksiegowego CUW i jednostek obstugiwanych.

I. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek jest jednostka organizacyjna sektora

finanséw publicznych nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra prowadzi ksiegi rachunkowe

dla jednostki CUW oraz dla jednostek obstugiwanych na podstawie Uchwaty Rady Gminy
Szczecinek Nr XV1/257/2020 z dnia 30.01.2020 r.

1.1.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe CUW oraz jednostek obstugiwanych prowadzone sg w siedzibie CUW

przy ul. Pilskiej 3, 78-400 Szczecinek, za wyjatkiem nizej wymienione] ewidencji

analitycznej, ktére prowadzone sg w jednostkach obstugiwanych:

a) ewidencja dodatkowa (ilo§ciowa) pozostatych srodkéw trwatych,

b) ewidencja ksiggozbioru,

¢) ewidencja magazynowa,



d) ewidencja dodatkowa w zakresie rozrachunkéw z tytutu rozliczania optat za
wyzywienie 1 pobyt.

1.2.  Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe CUW i jednostek obstugiwanych prowadzone sg przy pomocy
komputera z wykorzystaniem oprogramowania finansowo - ksiegowego ZETO Fk2
w wyodrgbnionych dziennikach ksiggowych dla poszczegdlnych jednostek. Kazda jednostka
posiada odrebng licencje na w/w oprogramowanie. System komputerowy ewidencji ksiegowe;j
spetnia  wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci. System komputerowy zapewnia
kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci, umozliwiajgc m.in.:

a) automatyczng kontrolg cigglosci zapisOw oraz przenoszenia obrotoéw i sald,

b) prowadzenie kartoteki dowodoéw ksiggowych z mozliwos$cig jej przegladania,

c) przegladanie i drukowanie obrotdw na wybranym z planu kont koncie analitycznym

lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

d) przegladanie i drukowanie stanow kont w danym okresie — w ujgciu analitycznym

lub syntetycznym,

e) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazéw

zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

f) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

1.3. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Pozostate
okresy sprawozdawcze to kwartal, potrocze i rok. Sprawozdania sporzadza si¢ wedlug

wzoréw oraz w terminach okreslonych we wtasciwych przepisach.

1.4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

Wykazany w ksiggach rachunkowych stan aktywow i pasywOw nalezy zweryfikowac
w drodze inwentaryzacji. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady
jej dokumentowania i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowos$ci oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 4/2020 Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek z dnia 4

marca 2020 r.



2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz sposob ustalenia wyniku

finansowego.

2.1.

Metody wyceny aktywow i pasywow.

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz

na dzien bilansowy. CUW stosuje zasady wyceny aktywéw i1 pasywoéw wedlug regut

okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na

podstawie ustawy o finansach publicznych.

2.1.1. Zasady ewidencji Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

a) Srodki trwale i pozostale $rodki trwate

Wprowadza si¢ poziomy istotnosci wynoszace 3.000,- z1 300,- zt. oraz 100,- zt.

Sktadniki majatkowe o wartosci wyzszej niz 10.000 zt sg uznawane za $rodki trwate —
obejmowane s3 ewidencja bilansowa $rodkéw trwatych na koncie 011 i podlegaja

amortyzacji planowej na zasadach ogélnych, finansowane z paragrafu 606.

Sktadniki majatkowe o wartosci powyzej 300 zt, ale nie wyzszej niz 10.000 zt sg
uznawane za $rodki trwale, obejmowane ewidencja bilansowg srodkéw trwatych na
koncie 013 zjednoczesnym dokonywaniem od nich jednorazowych odpiséw
amortyzacyjnych w cigzar kosztow amortyzacji. S3 one wtedy finansowane

z paragrafu 421,424.

Sktadniki majatkowe o wartosci powyzej 100 zt, ale nie wyzszej niz 300 zt a takze bez
wzgledu na warto$¢; drobne AGD (np. czajniki elektryczne, podgrzewacze), telefony
stacjonarne, radioodbiorniki nie s3 uznawane za $rodki trwate, ich warto$¢ poczatkowa
podlega odpisaniu w ci¢zar kosztéw zuzycia materiatdw w momencie przekazania ich
do uzytkowania, ale z uwagi na potrzeb¢ objecia ich kontrolg podlegaja jednoczes$nie

ujeciu w ewidencji pozabilansowej. Sa one réwniez finansowane z paragrafu 421, 424.

Rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajacej 100 zt sa odpisywane w cigzar kosztéw zuzycia materialow 1 nie

podlegaja ewidencji bilansowej ani pozabilansowej. Tez s3 one finansowane



z paragrafu 421 czy 424. Ponadto nie podlegaja ewidencji ilosciowej drobne przedmioty
majatkowe, bez wzgledu na wartos¢, jak: wieszaki, firany, zastony, zaluzje, wyktadziny,
lustra, godta, zegary S$cienne, mapy, kwietniki, kosze na $mieci, przedluzacze, tablice
wycieraczki, drobne narzedzia, lampy, zyrandole, drabiny, parasole oraz artykuly typu

szklanki, talerzyki, dzbanki itp.
b) Wartosci niematerialne i prawne:

e Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja
umarzaniu wedlug rocznych stawek amortyzacyjnych; dla oprogramowania
komputeréw 1 praw autorskich — nie wiecej niz 50%, oznacza to, ze amortyzuje si¢ je
nie krécej niz 2 lata. Ujmowane s3 w ewidencji bilansowej na koncie 020/02

,, Warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo”.

e Wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 300,- zt do 10.000,- zt. zakupione
ze S$rodkéw na wydatki biezace umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania. Ujmowane sa w ewidencji bilansowej na koncie 020/01 ,,Wartosci

niematerialne 1 prawne umarzane jednorazowo”.

e Zakupione oprogramowanie komputerowe o niskiej jednostkowej wartosci (do 300,-
zt.) odpisuje si¢ w cigzar kosztow w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania oraz

zwalnia z obowigzku ewidencjonowania.

Amortyzacja planowa na koncie 400 i jednorazowa na koncie 401 ma w analityce paragraf
472 (paragraf ten nie jest czes$cig planu finansowego). Obie amortyzacje idg do RZIS 1 do

informacji dodatkowej jako amortyzacja.

2.1.2. Wycena pozostalych aktywow i pasywow.

1/ Ulepszenie lub remont $rodka trwatego - srodka trwalego uwaza si¢ za ulepszone, gdy
suma wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza 10.000 zi oraz wydatki te powoduja
wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkéow trwatych do
uzywania. Wzrost wartosci uzytkowej mierzony jest w szczegdlnosci okresem uzywania,
zdolnoscig wytworeza, jakoscig produktéw uzyskiwanych za pomocg ulepszonych srodkéw

trwatych i kosztami ich eksploatacji. W przypadku gdy ulepszenie taczy si¢ z koniecznoscig
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nabycia cze$ci sktadowych lub peryferyjnych, ich warto$¢ powicksza warto$¢ poczatkowa
srodka trwalego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza 10.000 zi. Ulepszeniem jest
trwatle unowoczesnienie srodka trwalego, ktore podnosi jego wartos¢ techniczng, jak
i przystosowanie sktadnika majatku do wykorzystania go w innym niz pierwotny cel lub
nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajace si¢ w poprawie standardu

uzytkowego lub technicznego albo obnizce kosztéw eksploatacji.

2/ Nalezno$ci na dzien bilansowy wyceniane sa3 w kwocie wymaganej zaplaty
(z uwzglednieniem ewentualnych odsetek naliczonych przez jednostke), pomniejszonej
o ewentualne odpisy aktualizujace z zachowaniem ostroznosci. Naleznosci z tytulu dostaw
iustug, bez wzgledu na termin platnosci zaliczane s3 do nalezno$ci krétkoterminowych.
Naleznosci w walutach obcych wyceniane sg — po obowigzujacym na ten dzien Srednim
kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP. Salda niewielkich naleznosci oraz odsetki od
nieterminowo uregulowanych nalezno$ci w kwocie, ktéra nie przekracza kosztéw wystania
upomnienia listem poleconym z potwierdzeniem odbioru wg cennika Poczty Polskiej -
podlegaja, na wniosek kierownika jednostki, zaliczeniu do pozostatych kosztéw operacyjnych
lub finansowych. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie

p6zniej niz na koniec roku lub w momencie ich zaptaty.

Wartos¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajagc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisy aktualizujgce tworzone sg na podstawie
ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktére obcigzajg te fundusze. Wartos¢ odpiséw
aktualizujgcych naleznosci tworzy si¢ najpdzniej na dzien bilansowy. Zasady dokonywania

odpiséw aktualizujacych nalezno$ci:

e odpiséw aktualizujacych dla naleznosci wymienionych w pkt.10 lit. a-d dokonuje si¢
indywidualnie dla poszczegélnych naleznosci na podstawie przeprowadzonej analizy

dokumentéw i sytuacji poszczegdlnych kontrahentéw.

e dla naleznosci wymienionych w pkt.10 lit. e ustala si¢ ogdlnie odpisy aktualizujace

wyliczone odrebnie dla poszczegdlnych grup naleznosci.

e odsetki naliczone i niezaptacone na dzien 31 grudnia podlegaja odpisowi

aktualizujgcego w 100% w petnej wysokosci, tak jak naleznos¢ giéwna,

e dokonane odpisy aktualizujgce naleznosci maja wylacznie znaczenie do celéw

bilansowych,



e odpiséw dokonuje si¢ nie pézniej niz na dzien bilansowy,

e odpis aktualizacyjny pozostaje w ksiegach tak dlugo, jak dlugo istnieje szansa na
odzyskanie naleznosci, ktorej dotyczy. Jesli uprzednio dokonane odpisy okazuja si¢
zbedne, to nie pdzniej niz na dzien bilansowy, nalezy je odpowiednio skorygowac,

doprowadzajac stan naleznosci do ich realnej wartosci.

3/ Materialy w przypadku ich wystgpienia przyjmowane sg do ewidencji w cenie zakupu plus
nie podlegajacy odliczeniu VAT. Na dzien bilansowy przyjeto zasade wyceny zapaséw
materiatéw wedlug cen zakupu. Jednostka prowadzi ewidencj¢ ilosciowo - wartosciowa.
Zakupione towary przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku
obrotowego na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatéw cenie
zakupu, ktéry ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materiaty”. W/w zasady dotycza zakupu opatu,
natomiast materiaty zakupione na potrzeby administracyjno — gospodarcze, w tym materiaty
biurowe, kancelaryjne srodki czystosci, odpisuje si¢ w cig¢zar kosztow w momencie ich
zakupu. Artykuty stuzace jako surowiec do przygotowania positkéw w stotdwce szkolnej
obejmuje si¢ ewidencja ilosciowo — wartoSciowg prowadzona przez intendenta stotowki

szkolne;j.

4/ Zobowigzania (krotkoterminowe) — na dzien bilansowy wyceniane sa w kwocie
wymagajacej zaptaty. Salda niewielkich zobowigzah podlegaja, na wniosek kierownika

jednostki, zaliczeniu do pozostatych przychodéw operacyjnych lub finansowych.

5/ Srodki pieniezne na rachunkach bankowych ujmowane sa w wartoéci nominalnej, tak tez

sg wyceniane na dzien bilansowy.

6/ Rozliczenia miedzyokresowe kosztow z uwagi na cykliczno$¢ i powtarzalno$¢ operacji na
przetomie roku oraz kierujac si¢ zasadg istotnosci (art.4 ust. 4 uor) nie stosuje si¢ rozliczen
miedzy okresowych kosztéw w szczegdlnosci dla: oplaconej z géry prenumeraty, zakupu
licencji na oprogramowania, optaty za prawo do korzystania z prawniczych serwisow
elektronicznych, prognozy za media itp. ze wzgladu na nieistotny wplyw na sytuacje
finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki
1 wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostat

dokonany wydatek.



2.1.3 Umarzanie i amortyzacja S$rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych

i prawnych.

1/ Amortyzacje 1 odpisy umorzeniowe dla podstawowych $rodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych nalicza si¢ i ewidencjonuje za okres catego roku w ostatnim dniu
roku. Rozpoczecie dokonywania odpiséw amortyzacyjnych nastgpuje w miesigcu

nastepujacym po miesigcu do oddania srodka trwalego w uzytkowanie.

2/ Warto$¢ srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji

odnoszone sg na fundusz.

3/ Szczegétowe zasady kwalifikowania §rodkéw trwatych oraz ich umarzania zostaly ujete
w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji tego majatku

— zalgcznik nr 2.

2.2. Zasady ustalania wyniku finansowego.

Wynik finansowy ustalany jest w wariancie por6wnawczym rachunku zyskow 1 strat
na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowe;j
prowadzona jest w zespole ,4” kont, tj. wedlug rodzajéw kosztéw i jednoczesnie
w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz kosztéw amortyzacji S$rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe

1 amortyzacyjne s3 naliczane raz w roku wg stawek amortyzacyjnych.

Ewidencja ,,przychodéw i kosztow ich uzyskania” prowadzona jest w zespole ,,7” kont

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow:
e 7 przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych,
® 7z przychodow i kosztow finansowych,
e 7 pozostatych przychod6éw i kosztéw operacyjnych,.

Na wynik finansowy skladaja si¢ przeksiegowania sald kont zespotlu ,4” oraz kont
zespotu ,,7”. W rachunku zyskéw 1 strat (wariant porownawczy) koszty ujete w paragrafach

wydatkéw podporzadkowane sg do wlasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.
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2.3. Zasada istotnosci.

Dla jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki poziomy istotnosci btedéw w ujmowaniu aktywow 1 pasywow ustala
si¢ w odniesieniu do wielkosci pozycji bilansowej, w ktdérej popetniono btad. Poziom ten

wynosi 1% warto$ci danego aktywa (pasywa), np. dla btedéw w ujmowaniu:
e Srodkéw trwatych — 1% wartosci netto §rodkéw trwatych,
e Naleznosci — 1% sumy naleznosci itd.

W przypadku popelnienia bledéw dotyczacych wigcej niz jednej pozycji bilansu za btedy
nieistotne uznaje si¢ tagczng kwote¢ tych bledow, jesli nie przekracza ona 1% sumy bilansowe;j

wynikajacej ze sprawozdania finansowego za poprzedni okres sprawozdawczy.

3. Sposoéb prowadzenia ksiag rachunkowych.

3.1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe.

1/ Ksiegi rachunkowe jednostek otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na
1 stycznia, a zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia przy czym
ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastgpuje najpézniej w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamkniecie ksiag rachunkowych
polega na nieodwracalnym wyltagczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych

w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

2/ Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej na

podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

3/ Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniajg m.in.:
a) ujecie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatéw 1 paragraféw klasyfikacji
budzetowej,
b) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow,

¢) dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
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d) niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami.

4/ W szczegblnych przypadkach jako dowody wtasciwe do udokumentowania moga by¢
uzyte dowody ksiegowe wystawione przez pracownikow. Dowody te powinny zawiera¢ datg
dokonania operacji, miejsce i dat¢ wystawienia dokumentu oraz podpis osoby dokonujacej

wydatku.

5/ Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
a) dziennik,
b) ksigge gtdwna,
c) ksiggi pomocnicze,

d) zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

6/ Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okre§long
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan,
z zastrzezeniem, iz wptyw do CUW dokumentéw potwierdzajacych te zdarzenia nastapit do

5 dnia nastgpnego miesigca, a na koniec roku obrotowego do 20 stycznia roku nast¢pnego.

7/ Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki oraz wyraznie oznaczone co do
roku obrotowego. Natomiast wydruki komputerowe powinny zawieraja:

a) pelng lub skrécong nazwe jednostki,

b) nazwe danego rodzaju ksiegi,

¢) oznaczenie roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia

d) nazwe programu komputerowego,

€) automatycznie numerowane strony,

8/ Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:
a) date dokonania operacji gospodarczej,
b) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji,
c) zrozumialy tekst, lub skrét opisu operacji,
d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
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9/ Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
b) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
c) sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
d) jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;.
10/ Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposOb spetniajacy nastgpujace
zasady:
a) podwdjnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa, ktéra polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych i wyniku
finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz
przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego
roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty, na kontach przewidzianych

w zaktadowym planie kont.

11/ Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
zestawienia zostang zapisane w formie PDF w odpowiednim katalogu. Obroty ,,Zestawienia
obrotéw i sald” sg zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi
gléwnej zawiera:

a) symbole kont,

b) salda kont na dzieh otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

12/ Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:
a) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
opisOw umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej
b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) kosztéw, dochodéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.

13/ Konta pozabilansowe pelnig funkcje wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i1 pasywow. Na kontach
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pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

a) plan finansowy wydatkéw budzetowych (980),

b) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego (konto 998),

c) zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat (konto 999).

14/ Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
iinnych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata

zobowigzana.

15/ Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie
dowodéw ksiegowych, ktére odzwierciedlajg tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, oraz kompletne,
zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od

btedéw rachunkowych (art. 22 ustawy o rachunkowosci).

16/ Sprawdzanie prawidtowos$ci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich
przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentéw. Szczegétowa charakterystyke
dowodéw ksiggowych zawiera - Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
w CUW - zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/2020 Kierownika Centrum Ustug Wspd6lnych

Gminy Szczecinek z dnia 4 marca 2020 r.

17/ Zasady numerowania dowodéw ksiegowych.

Chronologiczna skuteczna numeracja dowodéw ksiegowych i pozostatych dokumentéw
finansowych utatwia ich wyszukiwanie. Ustala si¢ nast¢pujace zasady numerowania
dowodoéw ksiegowych 1 pozostatych dokumentéw:

a) Wyciagi bankowe - kolejny numer wyciggu/ data wyciagu,

b) Wyciagi bankowe funduszu socjalnego — S/numer kolejny wyciggu/data wyciagu,

¢) Rachunek bankowy na dozywianie — DOZ/numer kolejny wyciagu/data wyciagu,

d) Faktury, rachunki ksiegowane na kontach rozrachunkowych w ciagu miesiagca w ci¢zar
zobowigzania — tj. numer kolejny dokumentu/miesigc ktérego/rok,

e) Polecenia ksiggowania — numer kolejny dokumentu/miesigc ktérego dotyczy/rok,

f) Dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania Srodkéw trwalych — kolejny numer
dokumentu/miesigc ktérego dotyczy/rok.
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18/ Korygowanie zapisOw po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania w miesigcu kolejnym.
Poprawianie zapisOw w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywac poprzez korekte zapisow
ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont na ktérych nastgpit btedny

zapis, co zapewni prawidlowa wysokos¢ obrotéw i czytelno$¢ zapisow ksiegowych.

3.2. Zakladowy Plan kont

3.2.1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty
011 — Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa (dotyczy SDS w Turowie)

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ZFSS
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze (dotyczy SDS w Turowie)

Zespot 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych (dotyczy SDS w Turowie)
225 — Rozrachunki z budzetami
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
245 — Wptywy do wyjasnienia
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290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespot 3 — Materiaty i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow 1 energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczeh socjalnych

860 — Wynik Finansowy
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3.2.2. Konta pozabilansowe

092 — Srodki trwate ( wartoéci niematerialne i prawne) obce

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

3.3. Systemy komputerowe

1/ Aplikacje sieciowe - dostepne poprzez sie¢ komputerowg i zainstalowane na serwerach

FK - v.2, system finansowo-ksiegowy z ZETO Koszalin, udostepniany dla trzech
uzytkownikéw dziatu ksiegowego pracujacych w pokojach nr: 33,34. W sktad tego
systemu wchodzg nast¢pujace moduty

- Administrator - modut umozliwiajacy zarzadzanie kontami uzytkownikow.

NOD32 - program antywirusowy z centralng aktualizacja baz sygnatur, na
4 stanowiska, pakiet corocznie jest odnawiany (dokupowana jest aktualizacja baz

sygnatur na kolejny rok),

2/ Aplikacje indywidualne - zainstalowane na pojedynczych komputerach

Besti@ - Zaawansowana aplikacja do sprawozdawczosci budzetowej przekazywanej
dla Ministerstwa Finanséw, do dokumentéw planistycznych organu stanowigcego
i wykonawczego, producent: Sputnik Software.

,Srodki trwale-2” — program do prowadzenia ewidencji pozostatych $rodkéw
trwatych w szkotach.

PLATNIK - Program do rozliczen z ZUS.

e-PFRON - aplikacja umozliwiajaca wysytanie deklaracji do Panstwowego Funduszu
Rozwoju Oséb Niepetnosprawnych, producent: DRQ sp. z o.0..

System obstugi bankowej Banku Spoéidzielczego w Jastrowiu.

3/ Pozostale systemy nie ujete w powyzszym spisie:

Systemy operacyjne zakupione wraz z zestawem komputerowym i niezbedne do
uruchomienia komputera, oraz ich aktualizacje,
Elementarne aplikacje biurowe potrzebne do pracy w biurze (Word, Excel, ...),

Aplikacje wbudowane w system operacyjny (Internet Explorer, Mozilla Firefox,

Mozilla Thunderbird, Outlook Express, Wordpad, TeamViwer10 itp.),
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e Pozostale aplikacje udostepniane bezptatnie (FireFox, Java, Acrobat Reader itp.),
e Aplikacje obstugi kwalifikowanych podpiséw elektronicznych (np. proCertum

SmartSign).

Wszystkie systemy komputerowe sg na biezaco aktualizowane, z uwagi na czg¢ste zmiany

w/w aplikacji nie zawiera si¢ w polityce aktualnej wersji oprogramowan.

4. System Ochrony danych.

4.1. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych

1/ System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe, zaréwno na
komputerach, jak 1 na serwerze, sa zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym
o wysokiej skuteczno$ci dziatania, a baza sygnatur wirusow jest aktualizowana na biezgco (on
line). Caty system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:

e zastosowanie odpowiedniego zasilacza awaryjnego (UPS On-Line),

e zastosowanie odpowiednich zabezpieczen nadmiarowych i réznicowo-pradowych.

2/ Koncowki (zestawy komputerowe) zabezpieczone s3 poprzez wlaczenie do wydzielonej

sieci energetycznej zabezpieczonej za pomocg zasilacza awaryjnego (UPS On-Line).

3/ Komputerowe stanowiska pracownikéw zespolu ds. finansowo-ksiegowych dziataja

w systemie operacyjnym Windows 7.

4/ Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system hasel dostgpu na
poziomie systemu operacyjnego oraz aplikacji dziedzinowej. Hasta te zmieniane sg zgodnie
z zapisami znajdujacymi si¢ w Polityce Bezpieczenstwa.

5/ Pomieszczenie serwerowni, w ktérym znajduje si¢ system jest pomieszczeniem
klimatyzowanym i chronionym przed dostgpem os6b nieupowaznionych. Dostep do

serwerowni jest zabezpieczony cyfrowym systemem kontroli dostepu.

6/ Kopie zapasowe sg tworzone na koniec kazdego dnia.
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4.2. Archiwizacja — przechowywanie zbioréow

1/ Kopia systemu finansowo-ksiggowego FK - v.2, jest wykonywana w kazdy dzien
powszedni w poznych godzinach wieczornych (22.00) automatycznie na serwerze IBM
dziatajgcym w $rodowisku Linux SUSE i znajdujacym si¢ w klimatyzowanej serwerowni. Na
serwerze tym znajduje si¢ zawsze kopia systemu FK z dnia poprzedniego. Wykonanie
kolejnej kopii dnia nast¢gpnego jest réwnoznaczne ze skasowaniem kopii poprzedniej,
w zwiazku z czym udoskonalono system archiwizacji w nastepujacy sposob:

a) nastgpnego dnia po wykonaniu kopii, jej lustrzane odbicie o godzinie 15-tej jest kopiowane
automatycznym plikiem wsadowym uruchamianym z komputera informatyka na serwer ftp
QNAP TS-109 Pro II. Jest to niezalezne od serwera SUSE urzadzenie sprzetowe znajdujace
si¢ réwniez w serwerowni. Podczas tego kopiowania calo$¢ zostaje spakowana programem
7zip i1 umieszczona w pliku, ktérego nazwa zalezy od daty systemowej komputera
informatyka. Dla przyktadu plik z kopia archiwalng wykonang dnia 14 lipca 2020 roku
(zawierajgca dane z dnia 13-go lipca) nazywany zostaje jako: FK2_2020-07-14.7z, gdzie:
FK2 - oznacza system Finansowo-ksiegowy ver. 2, 2020 - oznacza rok, 07 — miesigc, 14 -
dzien. Wszystkie pliki archiwalne sg przechowywane na tym serwerze ftp w niedostepnym
dla ogétu uzytkownikéw katalogu o nazwie UG_ARC.

b) Codziennie w pdznych godzinach nocnych (0:02), dokonuje si¢ proces zdalnej replikacji
danych, pomi¢dzy urzagdzeniem QNAP znajdujacym si¢ w serwerowni, a zgodnym sSprzgtowo
urzagdzeniem QNAP znajdujacym si¢ w miejscu zamieszkania informatyka zatrudnionego
w urzedzie. Proces replikacji polega na tym, ze pliki ktére zostaty danego dnia zapisane na
serwerze ftp w urzedzie, z t3 sama nazwg 1 zawartoscig zostaja skopiowane na ,,blizniaczy”
prywatny serwer ftp informatyka urzedu. Takie rozwigzanie ma na celu zabezpieczenie
danych z serwerowni przed takimi zdarzeniami jak powddz, katastrofa budowlana, uderzenie

pioruna, czy tez kradziez sprzetu.

2/ Kopia archiwalna bazy danych platnika jest wykonywana automatycznie w kazdy piatek.
Dane s3 pakowane programem 7zip, a nastgpnie kopiowane na lokalny serwer ftp (do
katalogu UG_ARC). Cata zawartos¢ tego katalogu noca jest replikowana na serwer ftp
informatyka, analogicznie jak z systemem FK2.

Poniewaz Program Ptatnika nie jest intensywnie wykorzystywang kluczowg aplikacja,
czestotliwos¢  wykonywania tygodniowej kopii jest wystarczajagca do ewentualnego

odtworzenia danych po awarii.
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3/ Dodatkowe zabezpieczenia:

a) Serwer IBM z Linux SUSe oraz serwer IBM z Windows 2003 s3 zabezpieczone przed
wahaniami 1 zanikami napigcia w sieci zasilajacej poprzez niezalezne zasilacze awaryjne
UPS. Zasilacze te sg sprzezone =z serwerami oprogramowaniem umozliwiajagcym
automatyczne bezosobowe wylaczenie serweréw po 15 minutach od momentu trwatego
zaniku pradu w sieci energetyczne;j.

b) Roczne kopie archiwalne systemu FK sg przechowywane bezterminowo na serwerach ftp.
Za rok np. 2020 kopia archiwalna bedzie miata nazwe: fkb2020end.exp.rar

c) Serwerownia jest zabezpieczona przed dostgpem oséb niepozadanych czujkg alarmowa,
drzwi wejSciowe wzmocnione s3 blachg stalowa 1 podwdjnym zamkiem, sprzet za$ pracuje
w niskiej temperaturze dzigki zamontowanemu urzadzeniu chtodzacemu wnetrze serwerowni
(klimatyzacja). Za archiwizacje, zabezpieczenie i1 przechowywanie danych na nos$nikach

komputerowych odpowiedzialny jest informatyk UG.

4.3. Udostepnianie danych i dokumentow.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wytgcznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania

zawierajacego spis wydanych dokumentow.

5. Postanowienia koncowe.

W sprawach nieuregulowanych przepisami stosowac nalezy zasady okreslone przez nauke¢

rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke.

20



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2020
Kierownika Centrum Ustug Wspdélnych
Gminy Szczecinek

z dnia 9 marca 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Szczecinek

oraz jednostek obstugiwanych
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6.

Przepisy ogolne

. Instrukcja inwentaryzacyjna, okresla zasady, tryb 1 metody przeprowadzania

inwentaryzacji aktywéw i pasywow w jednostce, zasady wyceny tych skladnikéw

oraz rozliczania inwentaryzacji.

Zasady opisane w Instrukcji majg zastosowanie w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Szczecinek, zwanym dalej CUW oraz w jednostkach obstugiwanych przez CUW,

zwanych tgcznie jednostkami.

. Kierownik CUW kazdego roku opracowuje plan inwentaryzacji, w terminie nie pozniej

niz do 31 marca danego roku.

Wz6r ,,Planu inwentaryzacji na rok ...... ” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. W celu prawidlowego ewidencjonowania sktadnikow majatku, jednostki obslugiwane

sg zobowigzane do biezacego i terminowego przekazania do CUW:
1) kserokopii uméw, na podstawie ktérych sktadniki aktywéw zostaly oddane

w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzaw¢ obcym podmiotom,

2) kserokopii uméw, na mocy ktorych jednostka otrzymata sktadniki aktywéw

w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe od innych podmiotéw,
3) wszelkich posiadanych dowodéw dokumentujacych ruch majatkiem, w tym m.in.
a) dowody przyjecia srodka trwatego (OT),
b) likwidacji §rodka trwatego (LT),
c) protokoly przekazania-przyjecia srodka trwatego (PT).

W jednostce ksiggi inwentarzowe Srodkéw trwatych prowadzi si¢ w formie papierowe;,

natomiast ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych w formie elektroniczne;j

1.

§2

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci podejmowanych w celu ustalenia rzeczywistego stanu

sktadnikow majatkowych jednostki.

2. Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie

na okreslong date rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku, pozostajacych na stanie CUW

1 w jednostkach obstugiwanych. Za calo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w CUW
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odpowiada Kierownik CUW. Natomiast w stosunku do jednostek obstugiwanych za
rzeczywisty stan sktadnikéw majatku pozostajacych na stanie obstugiwanej jednostki
odpowiada dyrektor/kierownik jednostki obstugiwanej, w ktdérej przeprowadzana jest

inwentaryzacja.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez w celu:
1)  udokumentowania wyniku inwentaryzacji oraz wyceny skladnikéw majatkowych
jednostki,
2) ustalenia, wyjasnienia i rozliczenia réznic stwierdzonych podczas inwentaryzacji
pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,
3)  rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
4)  dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,

5)  przeciwdziatania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

4. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie aktywa i pasywa jednostki — zaréwno te, ktdre
podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze obce

sktadniki majatkowe oddane jej w dzierzawg, najem, uzytkowanie, przechowywanie, itp.

§3

Metody, terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

1. W zalezno$¢ od rodzaju sktadnikéw aktywow i pasywOw stosuje si¢ nastepujace metody
inwentaryzacji:

1) Spis z natury ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku, ich wyceny i poréwnaniu
tej wyceny z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.

2) Uzyskanie od bankéw i kontrahentéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald
wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki, stanu $rodkéw pienieznych,
naleznosci oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych réznic.

3) Poréwnanie danych ksiag rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci skladnikow majatku, nie objetych spisem z natury

lub uzgodnieniem sald.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, rozpoczyna

(z wyjatkiem aktywOow pienieznych) nie wcze$niej niz 3 miesigce przed koncem roku



obrotowego, a konczy do 15 dnia nastepnego roku, przy czym stan wynikajacy z ksiag

rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

3. W jednostkach przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa (w tym roczna) - zarzgdzana przez kierownika CUW, w terminie
umozliwiajagcym ustalenie stanu aktywow i pasywow na dzien konczacy rok obrotowy
z czgstotliwoscia:
a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych - na koniec kazdego roku,
b) pozostale aktywa i pasywa - corocznie w terminie od 1 pazdziernika do 15 stycznia,
c) materialy oraz pozostale skladniki obrotowe objete ewidencja ilosciowo -

wartosciowg - raz w ciagu 2 lat,

d) srodki trwale, pozostate srodki trwate, sktadniki aktywéw bedace witasnoscig innych

podmiotéw, sktadniki powierzone innym podmiotom, - raz na 4 lata.

2) dorazna - w przypadku:
a) wystgpienia zdarzen losowych,
b) zmiany os6éb materialnie odpowiedzialnych,
¢) zlecenia przez uprawnione organy,
d) zarzadzenia dyrektora jednostki,
e) zakonczenia dziatalnosci,

f) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji.

§4

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie inwentaryzacji

1. Do obowiazkow i uprawnien Kierownika CUW nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie wewngtrznych dokumentéw w zakresie inwentaryzacji, w tym:
a) zarzadzen o przeprowadzeniu inwentaryzacji w jednostkach - zatgczniku nr 2,
b) harmonogramie inwentaryzacji - zatqcznik nr 3,
c¢) zatwierdzanie rocznych planéw inwentaryzacji - zatqcznik nr 1,
d) wyznaczanie terminéw rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji, trybow i metod

przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) powotywanie sktadéw komisji inwentaryzacyjnej, po uprzednim wystgpieniu

do kierownika/dyrektora jednostki z wnioskiem o wyznaczenie oséb bedacych



pracownikami jednostek - do sktadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotu spisowego

oraz wskazaniu os6b materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane mienie,

3) przedktadanie kierownikowi/dyrektorowi jednostki protokotu z inwentaryzacji wraz
z opinig komisji inwentaryzacyjnej w sprawie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek
oraz opinia Gléwnej Ksiggowej CUW w sprawie propozycji rozliczenia rdéznic

inwentaryzacyjnych.

2. Do obowigzkéw i uprawnien Gtownej Ksiegowej CUW nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu planéw inwentaryzacji - zatgcznik nr 1,

2) nadzo6r nad prawidlowym obiegiem dokumentacji spisowej,

3) przeszkolenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie sposobow
i metod dokonywania inwentaryzacji, wypetniania arkuszy spisowych, uzgodnienie
termindéw i sposobu rozliczenia inwentaryzacji,

4) przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych polegajacej na uzgodnieniu
sald z kontrahentami oraz na poréwnaniu danych z ewidencji ksiegowej z dokumentami
zrédtowymi, weryfikacja danych inwentaryzacyjnych,

5) uzgodnienie stanu wartosciowego ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong
w poszczegblnych polach spisowych,

6) weryfikacja spisu z natury oraz pozostaltych zinwentaryzowanych aktywéw i pasywow
w celu dokonania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

7) ustalenie i wycena roznic inwentaryzacyjnych, zaksiggowanie ich w ksiggach

rachunkowych roku obrotowego jednostki.

3. Do obowigzkéw i uprawnien kierownika/dyrektora jednostki nalezy w szczegdlnoSci:

1) wyznaczenie os6éb  bedacych pracownikami jednostki do sktadu komisji
inwentaryzacyjnej, w tym wskazanie osOb materialnie odpowiedzialnych
za inwentaryzowane mienie,

2) przygotowanie poél spisowych do inwentaryzacji 1 umozliwienie komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadzenie inwentaryzacji w wyznaczonych terminach,

3) zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji i podjecie decyzji w sprawie sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

4. Do obowiazkow i uprawnien Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) pobranie arkuszy spisowych i innych niezbednych drukéw, nadzér nad prawidtowym

wypelnianiem arkuszy podczas inwentaryzacji,

2) ustalenie zakresu obowiazkoéw poszczegélnych cztonkéw Komisji,



3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

10)

11)

12)

ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola
spisowe 1 ich przydzielenie zespotom spisowym,

przeprowadzenie przy udziale Gtownej Ksiegowej CUW szkolenia dla pracownikow
uczestniczacych w spisie z natury,

zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie
(w szczegblnosci sprawdzenie, czy srodki trwale 1 pozostale srodki trwale zostaly
oznakowane czy tez zostaly pouktadane wedtug ustalonych grup materiatéw zgodnie
z indeksem materialéw, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw
1 przyrzadéw pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypetnianych przez zespoty
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania r6znic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskbw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz

w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku

jednostki.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej] moze czg$S¢ wyzej wymienionych czynnosci

zleci¢ do wykonania innym Cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej - nie zwalnia go to jednak

od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

6. Do obowigzkow 1 uprawnien Zespotu Spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng oraz udzial w szkoleniu dotyczacym zasad

prowadzenia inwentaryzacji,

2) poinformowanie oséb materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji

w okreslonym terminie,



3) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majatkowych,

4) terminowe przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym
stopniu  byla zaklécona normalna dzialalno$¢ inwentaryzowane] komorki
organizacyjnej,

5) prawidlowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j,

6) przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji 1 uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych

zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

7. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem
do inwentaryzacji dyrektor jednostki dokonuje:
1) sprawdzenia czy S$rodki trwale i pozostate $rodki trwate begdace w uzytkowaniu
posiadaja oznakowanie pozwalajace na ich identyfikacje,
2) oceny przydatnosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych,
3) likwidacji sktadnikéw nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
regulujacymi sposéb 1 tryb gospodarowania skladnikami majatku ruchomego

w jednostkach budzetowych.

§5

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie

wydawane przez Kierownika CUW.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, oszacowanie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu
Z natury, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do instrukcji,
2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,



4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

3. Inwentaryzacje metodg spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, ktéra musi
sktada¢ si¢ minimum z dwéch oséb, w przypadku przeprowadzania spisu z natury pod
nieobecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sklad zespotu spisowego obowigzkowo
musza wchodzi¢ trzy osoby. W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzi¢ giéwny
ksiegowy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych sktadnikow

majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci - osoby przez nig
upowaznionej. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba
materialnie odpowiedzialna sktada zespotowi spisowemu o$wiadczenia, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 6a i 6b do instrukcji.
5. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe),
ktore sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢ CUW Gminy
Szczecinek za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkéw trwatych,

2) pozostatych srodkéw trwatych,

3) stanu magazynow,

4) drukéw S$cistego zarachowania (zatgcznik nr 5),

5) zbioréw bibliotecznych (inwentaryzacja skontrum),

6) srodkéw trwatych nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania (zniszczonych lub

uszkodzonych),przeznaczonych do likwidacji,

6. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe cztonkom zespotu
spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu
z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz
za zwrot arkuszy niewypelnionych osobie odpowiedzialnej).
7. Wypeliony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisu,



3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja, okresowa),

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,

7) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkow zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych oséb uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku,

10) jednostke miary,

11) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

12) cen¢ za jednostk¢ miary i warto§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika

majatku stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowaq.

8. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespét spisowy dokonuje
odpowiednich wpisow na arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowac na arkuszach
w sposéb trwaly (stosujac np. dlugopis, cienkopis albo prowadzac arkusze w komputerze).
Arkusze nalezy sporzadza¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy
wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na

arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....”,

a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

9. Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegac
na skreSleniu btednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢
lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i zlozeniu
obok podpiséw przez przewodniczacego zespolu spisowego lub osobe materialnie
odpowiedzialng. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.
Btedy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,

do ktérych nalezalo wykonanie tej czynnosci.

10. Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki aktywoéw, bedace wtasno$cig innych
jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢
ujete na oddzielnych arkuszach spisowych albo na innych dokumentach potwierdzajacych
posiadanie obcego srodka trwatego, ktérych kopie nalezy wystac

do jednostki bedacej ich wtascicielem.
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11. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez dyrektora jednostki. Osoba dokonujaca
kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu
z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci

rzutujgcych na prawidtowos$¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

12. Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:

1) wypetnione arkusze spisowe,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) oswiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem
i po zakonczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, zawiera miedzy innymi uwagi odno$nie
przygotowania pol spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw
majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach
w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

Wz6r sprawozdania stanowi zatgcznik nr 7 do instrukcji.

13. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnos$ci i kompletnosci przekazuje je do
ksiegowosci CUW-u w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych rdéznic

inwentaryzacyjnych.

14. Protokdét rozliczen wynikéw inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie rdznic

inwentaryzacyjnych, stanowi zatgcznik nr 8 do instrukcji.

15. Zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych sg przekazywane przez giéwna ksiegowg CUW
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia przyczyn
ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych

i innych pracownikéw jednostki oraz do sformutowania wnioskow odno$nie do ich likwidacji.

16. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskow o obcigzenie ich warto$cig oséb materialnie odpowiedzialnych wymagana jest
opinia radcy prawnego, ktéry jest zobowigzany takze do przygotowania projektow
dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku
niedoboréw  zawinionych mogacych  wskazywa¢ na  popelnienie = wykroczenia

lub przestgpstwa — do organéw $cigania.
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17. Podstawag do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych
jednostki jest protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez dyrektora
jednostki. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych

tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

§7

Likwidacja sSrodkow trwatych

18. Dyrektor jednostki w przypadku stwierdzenia, w toku biezacej dziatalnosci albo w trakcie
inwentaryzacji prowadzonej na podstawie przepisow ustawy o rachunkowosci, sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego, ktére nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzglgdu na zty
stan techniczny lub niemozno$¢ wspétpracy ze sprzetem typowym, posiadajg wady lub
uszkodzenia, zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw albo najblizszego otoczenia,
catkowicie utracily wartos¢ uzytkowa, sa technicznie przestarzate, powotuje komisje
likwidacyjng do oceny przydatnosci tych sktadnikéw do dalszego uzytkowania, ktdra
przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania tych
sktadnikéow do kategorii majatku zuzytego lub zbednego, z przeznaczeniem

do zagospodarowania.

19. Po przeprowadzeniu analizy komisja dokonuje likwidacji (kasacji) sktadnikéw
majatkowych, ktére utracity swa wartos¢ uzytkowg ze wzgledu na catkowite lub
w znacznym stopniu zuzycie, zniszczenie na skutek zdarzen losowych, nieoptacalnosci ich
regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego. Z wykonanych czynnosci sporzadza protokot,

wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 9 do instrukcji.

20. Wniosek o likwidacje komisja albo dyrektor jednostki przedktada kierownikowi CUW,

ktéry podejmuje ostateczng decyzj¢ o wyrazeniu zgody na likwidacje sktadnika majatkowego.

W przypadku likwidacji przedmiotow tj.
1) komputery, drukarki, monitory,
2) sprzet audiowizualny,
3) kamery i aparaty fotograficzne,

4) lodowki, kuchnie, kuchenki mikrofalowe,
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5) telefaksy, nalezy =zataczy¢ opini¢ specjalisty lub ekspertyze techniczng

z wyspecjalizowanych punktéw naprawy sprzetu.

20. Protokot zatwierdzony przez dyrektora jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
do ksiegowosci CUW celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej, kopi¢ protokotu
przekazuje si¢ do pracownika prowadzacego ewidencje srodkéw trwatych celem dokonania

zmian w ewidencji.

§8

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

1. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiggach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku
do:

1) $srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci z kontrahentami, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze byc¢
rozpoczeta na trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15

stycznia nast¢pnego roku.

3. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) salda zerowe,

3) naleznosci wobec kontrahentéw, ktérzy nie majg obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

4) rozrachunki z pracownikami,

5) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej osmiokrotnosci oplaty pobieranej przez
Poczte Polska za nadanie przesyltki polecone;,

6) naleznosci publicznoprawne.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczgcego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci
moze si¢ odbywac¢ w nast¢pujacych formach:
1) pisemnej na ogodlnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach

i wysyta do kontrahenta listem poleconym: dwa egzemplarze —celem potwierdzenia
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salda, trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki. Pismo o potwierdzenie salda
wystawia si¢ w trzech egzemplarzach 1 wysyla do kontrahenta listem poleconym: dwa
egzemplarze - celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz pozostaje w aktach
jednostki. Kontrahent winien potwierdzi¢ zgodno$¢ salda poprzez odestanie
podpisanego egzemplarza potwierdzenia do jednostki.

2) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb opisany
powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajagcg co najmniej: numer
konta analitycznego, kwot¢ salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych
si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald

oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

5. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) kwotg og6lng salda,
3) wyszczeg6lnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych
(numer faktury, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),

4) podpis dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy ksiggowosci CUW,
prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem gtéwnej ksiggowej CUW.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym
na potwierdzeniach saldach, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢
oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin

inwentaryzacji.

§9

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrédtowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidtlowo wycenione. Metodg tg inwentaryzuje si¢ aktywa
1 pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda, a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten

sposOb zinwentaryzowane.
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2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy ksiggowosci CUW

prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem gtéwnej ksiggowej CUW.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokét wedlug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 10 instrukcji.

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice mig¢dzy stanem rzeczywistym,
a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§10

Odpowiedzialnos$¢ za skltadniki mienia

1. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwa eksploatacj¢ i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg osoby, ktérym powierzono nadzor nad tymi sktadnikami w zwigzku

z zajmowanym stanowiskiem.

2. Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego — przed utratg lub zniszczeniem — spoczywa na osobie, ktérej sprzet taki
powierzono.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach jednostki

moga nastapi¢ za wiedza i zgoda dyrektora/kierownika jednostki lub wyznaczonej przez niego

osoby, oraz os6b odpowiedzialnych za jego eksploatacje. Kazdorazowo zmiany te winny by¢

odnotowane w ksi¢gach inwentarzowych.

4. W przypadku dokonywania zmian w stanie $srodkow trwatych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartosciowej, informacja o zmianie w stanie wyposazenia znajdujacego si¢
w jednostce winna by¢ zgtoszona do CUW w formie pisemnej, w celu dokonania stosownej

adnotacji w ksiggach inwentarzowych.

5. Obowigzek prowadzenia ksigg inwentarzowych powierza si¢ pracownikom CUW
odpowiedzialnym za dokonywanie rozliczen finansowo-ksiggowych w danej jednostce,
w tym nanoszenia zmian na kartach ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych dotyczacych

ruchéw srodkéw trwatych w jednostkach, zmian oséb odpowiedzialnych, i innych.

6. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatku, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego do uzytku indywidualnego — kierownik jednostki
zobowigzany jest do ustalenia okolicznosci tego faktu, przeprowadzenia postgpowania

wyjasniajacego w celu ustalenia przyczyny braku lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
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mienia, i przedtozenia do CUW stosownych wnioskow w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialno$ci materialnej od osoby odpowiedzialnej, zgodnie z kodeksem pracy.

§11

Postanowienia koncowe
1. Wyniki inwentaryzacji winny by¢ potwierdzone pisemnie w formie protokotow
weryfikacji, podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzacji oraz zaakceptowane

przez kierownika jednostki.

2. W zakresie stwierdzonych podczas inwentaryzacji r6znic wnioski co do sposobu
ich rozliczenia ustala si¢ na posiedzeniu komisji inwentaryzacyjnej po zakonczeniu

inwentaryzacji. Ostateczna decyzje¢ o rozliczaniu r6znic podejmuje kierownik jednostki.

3. Réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych

pod datg ostatniego dnia roku obrachunkowego.

4. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa3 w CUW przez okres 5 lat,

liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

5. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji
Kierownika CUW powierza si¢ osobom na stanowiskach wymienionych w Instrukcji, a
takze wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostkach, zgodnie z ich

zakresami czynnosci 1 kompetencjami.

6. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcjg podlegaja unormowaniu w drodze

biezacych zarzadzen Kierownika CUW.

Zalacznik nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
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PLAN INWENTARYZACJINA ROK .........

I Sktadniki aktywow/pasywow Planowany termin Rodzaj
p.
podlegajgce inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacji
Od.....ooeeeni. do
R Inwentaryzacia
1. | Srodki trwale i wyposazenie (ostateczne rozliczenie i ujecie
okresowa
w ksiegach rachunkowych
do 15 stycznia .......... r.)
Od........ooeee. do
Pozostate sktadniki aktywow
(z wylaczeniem aktywow | 7 Inwentaryzacja
2. (ostateczne rozliczenie i ujecie
pienieznych, materiatéw, towaréw i ) okresowa
w ksiggach rachunkowych
produktéw gotowych)
do 15 stycznia .......... r.)
, 31 grudnia .............. r.
Srodki pieni¢zne na rachunkach
(ostateczne rozliczenie i ujecie | Inwentaryzacja
3. | bankowych, pasywa jednostki
w ksiegach rachunkowych okresowa
do 15 stycznia .......... r.)
31 grudnia .............. I.
(ostateczne rozliczenie i ujecie | Inwentaryzacja
4. | Magazyny towaréw
w ksiegach rachunkowych okresowa

do 15 stycznia .......... r.)

data sporzadzenia

sporzadzit

zatwierdzit

Zalacznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

17




Zarzadzenie Nr .........cceeeverecnnns

Kierownika Centrum Uslug Wspélnych Gminy Szczecinek

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (tj. Dz. U. z 2019 r.,

poz. 351) i Instrukcji Inwentaryzacyjnej zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej/okresowej/zdawczo - odbiorczej inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych znajdujacych SI€ W .....c..oieiiiieiiiiiiieceeeec e

1. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w okresie od dnia ................. r.dodnia......c........... r.
zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjng obowigzujaca w jednostce.

2. Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, weryfikacji, potwierdzenia
sald wedlug stanu ewidencyjnego na dzien .................... roku.

3. Szczegétowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Do przeprowadzenia spisu powotuje¢ komisj¢ inwentaryzacyjng w nast¢pujacym sktadzie:
e e e ae e - przewodniczacy Komisji,
e e e e - cztonek Komisji
e - cztonek Komisji.

2. Osoby powotane na czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialnos$¢ za
wlasciwe oraz zgodne zobowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

3. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegétowego zapoznania
cztonkéw Komisji z jej obowigzkami 1 uprawnieniami, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami finansowo-ksiggowymi.

4. Zobowigzuje¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjne;j,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
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5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Giéwnego ksiggowego

CUW w terminie ... dni po zakonczeniu spisu.

§4
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastgpujace skladniki aktywow i pasywow:
1) $rodki trwate,
2) pozostate srodki trwate,
3) wartosci niematerialne 1 prawne,
4) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
5) naleznosci i zobowigzania,
6) pozostale sktadniki aktywow i1 pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt. 5-6oraz

srodkéw pieni¢znych w kasie, drukéw Scistego zarachowania, znajdujgcych si¢ w

§5
1. Sktadniki majatku wymienione w §4 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.
2. Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow i1 pasywow wymienionych w §4 pkt. 3 1 6 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach.
3. Inwentaryzacje¢ sktadnikéw aktywéw i pasywow wymienionych w §4 pkt. 4 i 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, a jesli to nie jest

mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej) — ieiiiereeeneieineieeaeeeaaens

(piecze¢¢ imienna i podpis Dyrektora)
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Harmonogram inwentaryzacji na 20............ rok

Forma oraz metoda

Termi inwentaryzacji
ermin
L Symbol Przedmiot 1. spis z natury
P konta przeprowadzenia ) )
Inwentaryzacji 2. potwierdzenie salda
Inwentaryzacji
3. weryfikacja salda
na dzien 31.12.20......r
1. 011 Srodki trwate Metoda 1 lub 3
Pozostate $rodki trwate
2. 013 Metoda 1 lub 3
ujete w ewidencji
3. 014 Zbiory biblioteczne Metoda 1 lub 3
Warto$ci niematerialne
4. 020 Metoda 3
i prawne
Umorzenie $rodkéw trwatych oraz
5. 071 o ) . Metoda 3
wartos$ci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkéw
6. 072 trwalych, warto$ci niematerialnych i Metoda 3
prawnych
7. 130 Rachunek biezacy jednostek Metoda 2
Rachunki $rodkéw funduszy
8. 135 Metoda 2
specjalnego przeznaczenia
9 201 Rozrachunki z odbiorcami Metoda 2 lub 3-zobowigzania
. i dostawcami Metoda 2- nalezno$ci
Metoda 2 lub 3-zobowigzania
10. 225 Rozrachunki z budzetami
Metoda 2-naleznos$ci
" 229 Pozostate rozrachunki Metoda 2 lub 3-zobowigzania
. publicznoprawne Metoda 2-naleznosci
12. 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Metoda 3
13. 800 Fundusz jednostki Metoda 3
Zaktadowy Fundusz Swiadczen
14. 851 ) Metoda 3
Socjalnych
15 860 Wynik Finansowy Metoda 3
Weg
16 Nie zuzyte materiaty Metoda 1-roczny spis z natury
ewidencji
W Roczny spis z natury wg stanu
g - . .
17 Druki $cistego zarachowania na dzien 31.12.20.....r. Metoda
ewidencji

data sporzadzenia

sporzadzit

zatwierdzit
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Nazwa jednostki (pieczec)

Zalacznik nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Arkusz spisu z natury

ROdZa] INWENTATYZACTI: wevveriiiieiieiiieieeeeeett ettt wedtug stanu na ........ceceeveeieneennenne r.

Metoda INWENLATYZACTI: ..eecverveereeriesteeeiestieeeseeteeeeeeeeee e e et eeesseeseesneenaeenees (np. spis z natury — dla sSrodkoéw

trwatych podlegajgcych ewidencji na koncie 011 — symbol ST)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego:

Przewodniczacy: ......coocevvvevenieneinenienieee

CZIONEK: ..o

CZIONEK: ...

Spis rozpoczeto dnia: .....o.eeeeeeveveieninienneene r.

Osoba materialnie odpowiedzialna:

ZaKONCZoNo .........cooevvvviennnn. r.

Lp.

Nazwy spisywanych

przedmiotéw

Nr

inwentarzowy

J.m.

Iosé » .
. Cena | Warto$¢ | Uwagi
stwierdzona

Razem

Spis zakonczono na pozycji nr ............ .

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej/

/zespotu spisowego:

Wycenit: ...oooooviiiiiiiiieiie,

Sprawdzil: ..o

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j:
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokét z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania
przeprowadzonej w dniul ...........ccceenneee

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e e e - przewodniczacy
2 e e e e - cztonek
B e - cztonek

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego

7araChowania P. «...coceeveenieenieenieenieenieenieeieenieens

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilosé Uwagi

Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do

nw. drukow:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu *:

® zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje
e zaginiecia/zagubienia/kradziezy drukéw Scistego zarachowania.

® zgodnie z instrukcja

Protokoét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania) ) PP UU U UUPRRN

B e e
(podpisy 0s6b uczestniczacych w inwentaryzacji)
* podkresli¢ wlasciwe
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Zalacznik nr 6a do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

nazwisko i imi¢

nazwa szkoty

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

(wstepne)

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu materiatéw, towaréw,
srodkéw trwatych, za ktére odpowiadam zostalty do chwili rozpoczgcia spisu prawidiowo

udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
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Zalacznik nr 6b do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczam, ze bralam/bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych sktadnikéw
MAJGEKOWYCH W ettt st sttt st sttt st st ae e bt e sbeeseeesan e seesmeesneens

wdniach od ....cccoeeeviviiiiiiiiinnn, O e

1. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury obj¢to wszystkie sktadniki rzeczowe, bedace na stanie
w danym pomieszczeniu szkoty.

2. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej.

3. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstgpnej wyceny.

4. Wnoszg uwagi do: (WYIMHEINIE)...c.eeriiriiiriieniiinieenitentene ettt et et ettt et et easesmeesmeesaeeenreenne e

(miejscowosc)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j)
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Zalacznik nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajagca na podstawie Zarzadzenia .............cooeieiiiiiiiiiiiiiiiiinan...
......................................................................................... zdnia .....oooiiiiiii
w sktadzie:

L e - przewodniczacy

2 e - cztonek

B e - cztonek

przeprowadzita w dniach ..........ccccoeciniiiiniiiniinne, spis z natury w :
....................................................................... (nazwajednostkl)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)

1. Poszczeg6lne sktadniki majatku zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

- Srodki trwalte od nr ......cocoeeeeniinnininne dOnr .ooeeviiiinieeeene
- pozostate Srodki trwate od nr .......ccccooceeiiniinicn. donr .coooceenieieeiiece,
- materialy od nr .....cocoeiiiiniinninen. donr ..o

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace
spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

4. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace Srodki
zabezpieczajace:

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

6. W czasie spisu z natury napotkano nastepujace trudnosci:

............................. data......cooeeviiiiiiiieees L e
(miejscowosc)
e
..................................................................... Bt
(podpis i pieczg¢ Dyrektora) (podpisy komisji inwentaryzacyjnej)
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokoét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e - przewodniczacy

2 s - cztonek

B s - cztonek
na posiedzeniu w dniul .........ccoceeeueee. dotyczacym INWeNtaryzZacji W .......ccocueecverveeneeneeneenueneeneeneennens
............................................................................. W dniach ..o

dokonata nastepujacego rozliczenia:

Q) NAZWA ODICKIU ... e e e e ettt et e et e e e e e e naaeas
b) rodzaj sktadnikOw majatkowycCh ...... ..o
c¢) rozliczenie obejmuje okres od .........cocoveiiiiiiiiiiiiii i dO i
L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1. Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkéw trwatych (011) - warto$€ 0gOtem .......coceevievieniiniiiiieieeececeeeen 7t
- pozostalych $rodkéw trwatych (013) - warto$¢ ogétem ..........coccceveviiiiinnnnncn. 7t
- materialy (310) — warto$€ 0gOeM ........ccooeiiiiiiiiiiiiiceeeteeen zt
- wartosci niematerialne i prawne 020) - warto$¢ ogétem ..........ccceceveeiiiennennene zt

2. Ustalony stan wg spisu z natury:

- §rodkéw trwatych (011) - warto§€ 0gOtem ........oceevieviiniiniiiiieeeeeeeeeeeen 7t

- pozostatych srodkéw trwatych (013) - warto$¢ ogétem .........oceeveriiriinicnnennee. zt

- materialy (310) — warto$€ 0ZOtem ........cooeeviiriiniiiiiicic e zt

- wartosci niematerialne 1 prawne 020) - wartos¢ ogotem .........coccceceviriienncnncnn. zt
RAZEM....ccooiiiiiiiiiiiineneccieceeeee zt

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych:
Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych warto$¢:
1. niedobory ogétem ........cccceceeriirnicencee zt
2. nadwyzki ogétem ........ccccceeveiriiiniinnncene zt
1II. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
1. niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych.

2. zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(data) (podpis)

26



Zalacznik nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (pieczgé)
Protokét likwidacyjny (Srodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych)*

sporzadzony dnia ...l r. przez komisje likwidacyjng powotang przez Dyrektora
weeeee... Zarzadzeniem Nt ...l zdnia ...

w sktadzie:

Komisja w powyzszym skladzie po stwierdzeniu , Ze nizej wymienione §rodki trwate zostaly zuzyte/ zniszczone

1T I (1<) G URURRRTRRRTNE

(podac¢ przyczyn¢ wycofania z dalszego uzytkowania)

Proponuje skresli¢ z ewidencji:

Pozycja . Cena . . .
Lp. Nazwa przedmiotu Tlos¢ Wartos¢ Sposob zniszczenia
inwentarza jednostkowa

Komisja o$wiadcza, ze w/w sktadniki majatkowe zostaly fizycznie zniszczone przez:

(poda¢ osoby dokonujace zniszczenia)

PIZEKAZANE dO .. .eoei i et
(poda¢ firm¢ ktéra dokonata odbioru likwidowanego $rodka wraz z dokumentem przekazania)

Podpisy cztonkéw komisji:

" niepotrzebne skresli¢ (podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

Nizej wymienione osoby dokonali inwentaryzacji droga weryfikacji nastgpujacych aktywow

1Ppasywow Na dzief .......c.ovviivniiiniiiiiinianeanae..
w sktadzie:
Stan konta

Symbol
Lp. Kont Nazwa konta przed weryfikacja po weryfikacji

onta

Wn Ma Wn Ma

Wyzej wymienione salda aktywéw 1 pasywow na dzien ... uznaje si¢

za prawidtowe pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.

Weryfikacji dokonaty:

podpis Giéwnego Ksiggowego podpis Dyrektora
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/2020
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szczecinek

z dnia 9 marca 2020 r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Szczecinek
oraz jednostek obstugiwanych



Spis tresci

PoStanowienia 0ZOINE ..........c.cccevvieieiieiiiriiinieeireeeeet et sae st e e s sne s e s s s sne s e e sessnesnens 3
Dowody ksiegowe — zasady 0ZOINE...........cccceeveeeirreeiririsiinenntintesesstessesssesstessssssesseessssssessssns 3
Dokumentacja KSI€EOWA ......cccceeiiviiiiiiiiiiiiirninsessie e sssee e sssssessssnessssnsssssnssssasssssnssssnns 6
Dokumentacja PaCOWA.......coccceiiiiiiiiiiiictnnrnn e san e s sae s sae s s nessnne 9
Dokumentacja Funduszu Swiadczen SocjaINych ..........o.uevcveeveveeuenrereereescsessessssessesessesesenaes 11
Postanowienia KONCOWE ..........c.coouiiiuiiiiiiiiiiiiniiecc st see e 12



§1
Postanowienia ogolne

1. Niniejsza instrukcja okre$la zasady rzetelnego i1 pelnego dokumentowania oraz
rejestrowania operacji gospodarczych od chwili ich wytworzenia (lub wptywu do jednostki
obstugiwanej) do momentu wptywu do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek,
zgodnie z obowigzujagcym podzialem zadan i odpowiedzialnos$ci w jednostce.

2. Dpyrektorzy/kierownicy jednostek obstugiwanych s3 zobowigzani do rzetelnego
wypelniania obowigzkéw natozonych niniejszg instrukcja, a w szczegdlnosci do tego by nie
dopusci¢ do zaptaty zobowigzan po terminie ptatnosci.

3. Dyrektorzy/kierownicy jednostek obstugiwanych maja wylaczne kompetencje do
dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowiazan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie. Kierownik
Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Szczecinek odpowiada za  rachunkowo$¢
1 sprawozdawczos¢.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek,

2. jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez CUW,

3. dyrektorze/kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora/kierownika
jednostki obstugiwanej przez CUW, osobe zastgpujacg lub upowazniong — zgodnie
z wewngtrznymi uregulowaniami jednostki,

4. gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiggowego CUW, osobe
zastgpujaca lub upowazniong przez Kierownika CUW,

5. instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych dla jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek,

6. fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture, rachunek, not¢ obcigzeniowa lub inny
dokument o podobnym charakterze.

5. Wszelkie wzory dokumentéw, o ktérych mowa w instrukcji, dostgpne sg w CUW.
Jednostka jest zobowigzana do stosowania aktualnej wersji dostepnych formularzy
1 szablon6w, a o ich modyfikacji CUW powiadamia wszystkie jednostki pocztg elektroniczng.

§2
Dowody ksiegowe — zasady ogolne

1. Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Mogg by¢ one réwniez sporzadzone
w jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.
W przypadku, gdy dowdd ksiggowy opiewa na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie
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na walute polska. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem. W tresci dowodoéw ksiggowych dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogdlnie

przyjetych.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek oraz
uzywania wymazywalnych lub zanikajacych artykutéw pismienniczych.

3. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy winien by¢ wystawiony zgodnie
z nastepujacymi zasadami:

¢ dokumentuje zdarzenia lub stany rzeczywiscie zaistniate,

e tres¢ 1 liczby w poszczegdlnych rubrykach wypelniana sa czytelnie — odrecznie,
maszynowo lub komputerowo — w sposéb trwaly, rzetelny, rzeczowy, wiarygodny
i kompletny,

® rubryki wypetnione s3 zgodnie z ich przeznaczeniem,

e zawiera dane, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

® posiada cigglo$¢ numeracji uporzadkowang chronologicznie

¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,

e winien by¢ oznaczony numerem w sposob umozliwiajagcy powigzanie dowodu
ksiggowego z dokonanymi na jego podstawie z zapisami w ewidencji ksiggowe;.

4. Bledy w dowodach zrédiowych zewngtrznych obcych i wilasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba zZe inne przepisy stanowig inaczej.

5. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawne;j
treSci i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Dowody ksiggowe przekazywane do CUW powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, a wlasciwi pracownicy CUW dokonujg kontroli formalno-rachunkowe;.

7. Przeprowadzona kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:

¢ dokument wystawiony jest przez wtasciwy podmiot,

e przed dokonaniem zakupu zostata dokonana weryfikacja kontrahenta tj. sprawdzenie
czy podmiot nie znajduje si¢ na liscie krajowych dtuznikéw, czy podatnik znajduje si¢
na biatej liScie podatnikéow VAT aby umozliwi¢ zaptatg w MPP (mechanizm
podzielonej ptatnosci),

e yjete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoscia,



e operacja gospodarcza zostata wykonana na podstawie wczesniej zawartej umowy lub
ztozonego zamdwienia/zlecenia (badz opisano przyczyne ich braku).

® przebieg realizacji umowy byl zgodny z jej postanowieniami i obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

e ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly rzeczywiscie
wykonane, w sposéb okreslony w umowie 1 odpowiadaja wymaganiom jednostki,

e operacja zostala wykonana w sposéb rzetelny, oszczedny i efektywny z zachowaniem
nalezytej starannos$ci 1 zasad wynikajacych z obowigzujacych cennikéw, taryf, norm
1 standardow,

e wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia poprawnego
wykonania zadan lub funkcjonowania jednostki.

e dowodem sprawdzenia dokumentu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym jest
ztozenie podpisu na pieczgci o nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

8. Przeprowadzona kontrola formalno-rachunkowa, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:

¢ dokument zawiera wszystkie elementy okreslone w przepisach prawa i w instrukcji,

e dokument zostal sporzadzony w spos6b kompletny, staranny, czytelny, w sposéb
trwaty i zrozumiaty,

e w opisie dokumentu wypelniono wszystkie pola (elementy), a jego wynik umozliwia
ujecie, w sposOb poprawny, operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych,

® sporzadzenie, opisanie 1 kontrola dokumentu zostaly przeprowadzone przez
wlasciwych pracownikow,

¢ dokument jest wolny od btedéw rachunkowych,

e dokument nie zawiera poprawek tresci dokonanych w sposéb niedozwolony
przepisami,

e dowodem sprawdzenia dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym jest ztozenie podpisu przez odpowiedniego pracownika Dziatu
Finansowego CUW na pieczgci o nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym



9. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i finansowo-ksiegowym dowdd ksiegowy
podlega zatwierdzeniu do wyptaty poprzez opatrzenie go pieczecia.

Wz6r pieczeci dekretacyjnej:

Zatwierdzono do wyptaty na sume
Ztotych .....ccoevvennnn.n.. stownie...........ccceeuinn..

Z sum budzetowych, czeSC...........cuuvviiiiiiininninnnn.

dziat......... rozdziat........................... Svviiiinn,
Gt Ksiegowa Dyrektor
Szczecinek, dnia......................... 20........0cuuu. r.

10. Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych
dokumentu zwraca go dyrektorowi/kierownikowi jednostki w celu ich usunigcia, natomiast
w przypadku nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujeta nielegalna
operacja gospodarcza lub zobowigzanie niemajace pokrycia w planie finansowym
(z wyjatkiem przypadkow okreslonych w przepisach) odmawia jego podpisania.

11. W celu realizacji zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:

¢ wnioskowa¢ do dyrektoréw/kierownikéw jednostek i Kierownika CUW o okreslenie
trybu, zgodnie z ktérym maja by¢ wykonywane przez jednostki oraz pracownikow
CUW prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej,
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;,

e 73dac od dyrektoréw/kierownikéw jednostek udzielania w formie ustnej lub pisemne;j
niezbednych informacji 1 wyjasnien jak réwniez udostepniana do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrédiem tych informacji i wyjasnien.

§3
Dokumentacja ksiegowa

1. Wszelkie dokumenty bedace podstawg ujecia w ksiggach rachunkowych nalezy dostarczac
w oryginale, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Zakres przekazywanych do ksiggowosci CUW danych niezbednych do ujecia w ksiegach
rachunkowych wraz z terminami przedstawia tabela:



Lp.

Nazwa (I
numer)
dokumentu)

Opis (uwagi)

Termin przekazania
do CUW

Faktura wraz z

Powinny zawiera¢ informacje zgodnie z

4 dni robocze przed

1. . wymogami okreslonymi w Art. 21 ustawy o ) L
opisem L. terminem ptatnosci
rachunkowosci
W przypadku wydatkéw poniesionych przez
pracownika w imieniu jednostki na dowodzie
ksiegowym nalezy umiesci¢ klauzule:
. . Na biezaco — termin
Faktura Wydatkowano ze srodkéw wtasnych, i 4 dog
gotéwkowa przedktadam faktur¢/rachunek do refundacji. przefewu == anl
) ) . robocze od daty
wraz z opisem |Osoba wnioskujaca o zwrot;...... ; do CUW
Nr faktury/rachunku:............. Wplywt o
Kwota do zwrotu:.................
Podpis osoby wnioskujacej oraz zatwierdzenie
wydatku przez dyrektora jednostki
Nota Nalezy sporzadzi¢ w Przypadku nieprawidlowych Na biezaco —
. danych na otrzymanej fakturze zakupu (np. . .
2. |korygujaca wystawia pracownik
btedny adres, nabywca, nr NIP) lub fakturze : L
(Druk Nr 1/F) . . . ksiggowosci CUW,
sprzedazy (np. btedny termin platnosci)
) Nalezy sporzadzic, jezeli koniecznos¢ poniesienia
Dyspozycja . . .
wydatku wynika z innych tytutéw niz faktura (np. )
przelewu . L . 4 dni robocze przed
podatek od nieruchomosci, optaty sgdowe, za ) ..
3 ospodarowanie odpadami, abonament RTV terminem ptatnosci
* |(Druk Nr 2/F)  [BOSP e odpacam, . ’
dofinansowanie do okularéw, studiéw)
Do 7 dni od dnia
ecia d
Przyjecie . S, pr‘zyj @01.a ©
, Wypehnia jednostka przyjmujaca srodek trwaly  fuzywania; CUW
4. [Srodka trwatego ) :
(podstawowy i pozostaty) oznaczy sktadnik
oT . )
majatku do 14 dni od
dnia dostarczenia OT
Do 7 dni od dnia
Protokot Sporzadza jednostka przekazujaca srodek trwaty |przyjecia przez
przekazania (podstawowy i pozostaty) do innego podmiotu, w |podmiot przejmujacy;
5. |przyjecia 3 egzemplarzach, z ktérych 1 — po podpisaniu CUW oznaczy
srodka trwatego|przez podmiot przejmujacy — nalezy dostarczy¢ |sktadnik majatku do
-PT do CUW 14 dni od dnia
dostarczenia PT
Likwidacja ) .y e e d e, . .
, Nalezy sporzadzi¢ w momencie likwidacji §rodka [Do 7 dni od dnia
6. |srodka trwalego trwatego (podstawowego i pozostatego) likwidacji
(Druk Nr 3/F) gofp golp £ )




Polecenic Nalezy s.porz.qdzw W.przypadklrl dele.gowam,a. Do 14 dni od dnia
. pracownika jednostki; po zakonczeniu podrézy , . ..
7. |wyjazdu ) ) . ) . zakonczenia podrézy
] stuzbowej pracownik uzupetnia delegacje, ) )
stuzbowego L stuzbowe;j
dotaczajac niezbedne dokumenty
Faktura VAT Dotyczy m.in. spr?edz?Zy‘ zywienia w szkole, N
8. ) opfaty za pobyt 1 zywienie w przedszkolu, Na biezaco
sprzedazy .
wynajmu
U Nalezy dost ¢ lu kont t
m(.)wa a’ezy 0s arf:zyc umowe w celu kontrasygnaty | biezaco
9 cywilnoprawna |Gtéwnego Ksiegowego
' Nalezy dotaczy¢ kserokopi d
alezy dotaczy¢ ksero opu;' umowy do Na biezaco
dokumentu zakupu/sprzedazy
0. Umowa~ Na}eZy dostar‘czyc' umowe¢ w celu kontrasygnaty Na biezaco
sprzedazy Gtéwnego Ksiggowego
Nalezy dotaczy¢ kserokopi? umowy do Na biezaco
dokumentu zakupu/sprzedazy

3. Na podstawie przedtozonych przez jednostk¢ danych, pracownicy ksiggowosci CUW sa

odpowiedzialni za:

e przyjmowanie dokumentéw od obstugiwanych jednostek oraz dokonywanie ich
kontroli wstepnej 1 formalno-rachunkowe;j,

e wprowadzanie i zatwierdzanie dokumentow w systemie finansowo ksi¢gowym,

® biezace dekretowanie dowodéw ksiggowych i prowadzenie ksigg rachunkowych,
kontrolg¢ zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym jednostki,

e sprawdzenie czy kazdy dowdd ksiggowy powodujacy zaciggnig¢cie zobowigzania
(dokonanie wydatku), jest zgodny z planem finansowym jednostki,

e ewidencje i rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

e uzgadnianie planéw finansowych, w tym pomoc przy ich sporzadzaniu i dokonywaniu
zmian w ciggu roku budzetowego,

® sporzadzanie rejestréw zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czastkowych VAT,

* inwentaryzacj¢ aktywOw 1 pasywow, ich wyceng oraz ustalenie wyniku finansowego,

® sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych.

4. Ponadto pracownicy ksiegowosci CUW sg odpowiedzialni za:

e otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych,

e zamawianie srodkéw na rachunki bankowe wydatkow oraz biezaca kontrole
wysokosci sald na wszystkich rachunkach bankowych,

¢ realizacje przelewow ztozonych faktur i zlecen, przelewy podatku VAT,

e prowadzenie ksigg pomocniczych srodkéw trwatych — podstawowych i pozostatych,

® sporzadzanie niezbednych informacji 1 zestawien z ksiag inwentarzowych, w tym
informacji o stanie mienia komunalnego oraz zestawien naliczen amortyzacji.




§4.
Dokumentacja ptacowa
1. Wszelkie dokumenty kadrowe (zrédtowe) sg wytwarzane w CUW i tam pozostaja.

2. Dyrektor/kierownik jednostki odpowiada za tres¢
przekazywanych do CUW oraz za terminowe ich dostarczenie.

danych kadrowo-ptacowych

3. W przypadku przekazywania danych do pracownika odpowiedzialnego za ptace w CUW
z wykorzystaniem poczty elektronicznej, pracownicy jednostki s3 zobowigzani do
zabezpieczenia ich zgodnie z wymogami bezpieczenstwa informacji.

4. Harmonogram przekazywania danych do ptac dotyczacy godzin ponadwymiarowych,
doraznych zastepstw oraz ewidencji czasu pracy jest przesylany do jednostek na poczatku
roku kalendarzowego.

5. Zakres przekazywanych do pracownikow CUW odpowiedzialnych za ptace i kadry, danych

niezbednych do naliczenia $wiadczen pracowniczych wraz z terminami przedstawia tabela:

. Termin
Nazwa (i numer) ] . .
Lp. Opis (uwagi) przekazania do
dokumentu)
CUwW
Kwestionariusz dla niezwlocznie,
osoby ubiegajacej si¢ |nalezy wypetni¢ w momencie zatrudnianiajnajp6zniej 5 dni
1 |o zatrudnienie nowego pracownika (wypelniajg nauczyciele[roboczych przed
oraz administracja i obstuga) rozpoczeciem
umowy
Kwestionariusz niezwlocznie,
osobowy dla nalezy wypelni¢ w momencie zatrudnianiajnajpézniej 5 dni
2 |pracownika nowego pracownika (wypelniajga nauczycielefroboczych przed
oraz administracja i obstuga) rozpoczeciem
umowy
. . niezwlocznie,
Os$wiadczenie — . . . N .
. nalezy wypelni¢ w momencie zatrudnianiajnajpézniej 5 dni
kryteria . .. .
4 nowego pracownika (wypetniaja nauczyciele[roboczych przed
zatrudniani na czas okreslony i nieokreslony) |rozpoczgciem
umowy
nalezy wypelni¢ w momencie zatrudniania| . .
.. . . .. . |niezwlocznie,
O$wiadczenie — nowego pracownika (wypetniaja nauczyciele| . ,, . . 5 dni
. . . najpdznie ni
kryteria zatrudniani na podstawie mianowania oraz przy 9p 1
5 ) ) roboczych  przed
przeksztatceniu podstawy prawnej stosunku )
. , rozpoczgciem
pracy z umowy na czas nieokreslony na
. L . umow
zatrudnienie na podstawie mianowania ) y




Oswiadczenie o
podstawowym
/dodatkowym

6 |miejscu pracy badz
prowadzeniu
dziatalnosci
gospodarczej

nalezy wypelni¢ w momencie zatrudniania
nowego pracownika (wypelniajg pracownicy
administracji i
stanowiskach urzgdniczych)

obstugi  zatrudniani

niezwlocznie,
najpézniej 5 dni
roboczych  przed
rozpoczeciem
umowy

na

6.
ptacowymi przedstawia tabela:

Zakres zadan 1 odpowiedzialnosci jednostki zwiazanych z innymi obowiazkami

Nazwa (i numer)

Lp.
P dokumentu)

Opis (uwagi)

Termin przekazania
do CUW

Oswiadczenie o formie
1 |przekazywania

nalezy wypelnic w momencie
zatrudniania nowego pracownika
lub zmiany formy przekazywania

Niezwlocznie,

najpézniej 4 dni od

wynagrodzenia ) momentu zatrudnienia
wynagrodzenia
niezwlocznie,
) Zestawienie dodatkéw nalezy wypelni¢ w momencie|najpézniej 4 dni od
funkcyjnych przyznania dodatku funkcyjnego |momentu uzyskania
dodatku
. lez ié i
Zestawienie dodatku natezy Wype me - w momenc1e2 razy w roku ; do 15
3 ) przyznania dodatku ) . .
motywacyjnego ) lutego i 20 wrze$nia
motywacyjnego
e, . lez tnié biez
Zestawienie ilosci godzin na. ez.y wype n e na ‘1ezqco. a W
4 miesigcu maju nalezy rozliczy¢{wg harmonogramu

ponadwymiarowych

godziny ,,z géry” do 31 maja

Zestawienie dodatku za
5 |godziny przepracowane w
porze nocnej

nalezy wypelni¢ na biezaco za
poprzedni miesiac

wg harmonogramu

Zestawienie dodatkow za
6 |warunki pracy (trudne 1
ucigzliwe)

nalezy wypei¢ na biezagco a w
miesigcu maju nalezy rozliczy¢
godziny ,,z géry” do 31 maja

wg harmonogramu

Zestawienie wykorzystanego
7 |urlopu wypoczynkowego za
dany miesigc

nalezy wypetni¢ na biezaco

wg harmonogramu

7. Na podstawie przedlozonych przez jednostke¢ danych pracownik ds. ptac CUW jest

odpowiedzialny za:

e sporzadzanie list plac dla pracownikéw i zleceniobiorcow (w tym naliczanie
$wiadczen pieni¢znych z tytutu choroby i macierzynstwa) oraz ich kontrole formalno-
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rachunkowg; po akceptacji przez gtéwnego ksiggowego dokument podlega kontroli
merytorycznej oraz zatwierdzeniu przez dyrektora CUW,

e przelew wynagrodzen i wszelkich potrgcen na odpowiednie rachunki bankowe,

® przekazywanie tzw. paskOw z wynagrodzen w formie papierowej lub elektronicznej,

e realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (zgloszenia,
wyrejestrowania, rozliczenia) w tym obstuga programu Platnik,

¢ naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego naleznych
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

e sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji PIT dla pracownikéw, emerytow
i uczniéw oraz przekazanie ich do jednostki i wtasciwych urzedéw skarbowych,

e sporzadzanie rocznych kart zarobkowych i zasitkowych oraz informacji rocznej dla
osoby ubezpieczonej (RMUA),

e sporzadzanie deklaracji lub informacji PFRON, w tym naliczanie 1 odprowadzanie
sktadek,

® przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji zaje¢ z wynagrodzen oraz
ustalenia wysokosci naleznych potracen,

® sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu (w tym Rp-7 dla jednostek
obstugiwanych przez CUW oraz zlikwidowanych),

e analizowanie realizacji planéw wynagrodzen, w tym pomoc przy ich opracowywaniu,
e przygotowanie danych do sprawozdawczosci SIO, GUS, o kosztach wynagrodzen
(limity), z nauczaniem religii, do wnioskéw o ptatnos$¢ z realizowanych projektéw,

e wprowadzanie i uzgadnianie danych do realizacji zadan przewidzianych w art. 30 KN.

§5.
Dokumentacja Funduszu Swiadczen Socjalnych

1. Wszelkie dokumenty zrédtowe dotyczace §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (zwany dalej ZFSS) sa wytwarzane w jednostce i tam pozostaja. Do CUW nalezy
dostarcza¢ wylagcznie dane juz przetworzone (wtérne, zbiorcze). Wyjatek stanowig faktury.

2. Osoba odpowiedzialna za kompletno$¢ dokumentéw (np. wnioski, protokoty) z ZFSS jest
pracownik wskazany w Regulaminie ZFSS.

3. Wykonanie kontroli merytorycznej dokumentéw dokonuje kierownik danej jednostki,
a formalno — rachunkowej odpowiedzialny za prowadzenie ksiegowosci ZFSS pracownik
CUW.

4. Whnioski, oswiadczenia itp. dokumenty niezbedne do wyptacenia S$wiadczen oraz ptatnosci
ze $rodkéw Funduszu Swiadczen Socjalnych wraz z terminami sa okre$lone w Regulaminie
ZFSS.

5. Na podstawie przedlozonych przez jednostke danych ksiegowos¢ CUW jest
odpowiedzialna za:
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e prowadzenie ksiag rachunkowych ZFSS,

® monitoring sptaty udzielonych przez jednostke pozyczek,

e informowanie dyrektoréw/kierownikéw jednostek o biezacym wykorzystaniu ZFSS
1 wysokosci srodkéw pozostajacych do dyspozycii,

¢ naliczenie, pobranie i odprowadzenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla
emerytéw jednostki — zgodnie z informacja uzyskang z jednostki na podstawie
prowadzonej tam ewidencji (kartotek),

e prowadzenie indywidualnych kartotek $wiadczen ZFSS dla kazdego pracownika
jednostki, a takze naliczenie, pobranie i odprowadzenie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych.

$6
Postanowienia koncowe

1. W sprawach spornych badz tez nieobjetych postanowieniami instrukcji decyzje podejmuje
Kierownik CUW po zasiggni¢ciu opinii swoich pracownikéw.

2. Dyrektorzy/kierownicy jednostek maja prawo zglaszania uwag i swoich propozycji co do
tresci objetych niniejszg instrukcja.

12



Druk nr 1/F do Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych

Szczecinek, dnia .....cooeeevvvveiiiiiiiieeneiieeeennn,

pieczatka jednostki
NOTA KORYGUJACA nr...cccvvvieineininnnnnne
ORYGINAL/KOPIA
NABYWCA ODBIORCA SPRZEDAWCA
Gmina Szczecinek
ul. Pilska 3
78-400 Szczecinek
NIP:
Nota dotyczy ......ccevvvvvvnnnnnnn.. 11 RS zdnia ..o
Tres¢ korygowana Tres¢ prawidlowa
podpis wystawcy noty korygujace;j akceptacja wystawcy faktury

Szczecinek, dnia ......eeeeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeenn,

pieczatka jednostki
NOTA KORYGUJACA Nr...ccvvniniininienncnnnnn
ORYGINAL/KOPIA
NABYWCA ODBIORCA SPRZEDAWCA
Gmina Szczecinek
ul. Pilska 3
78-400 Szczecinek
NIP:
Notadotyczy ......cevvvvvvnennn.. 1) PR zdnia ..o
Tres¢ korygowana Tres¢ prawidlowa

podpis wystawcy noty korygujace;j akceptacja wystawcy faktury




Druk nr 2/F do Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych

Szczecinek, dnia .....coeeeevvvviiiiiiiieeneeeeeeennn.

pieczatka jednostki

Centrum Ustug Wspd6lnych Gminy Szczecinek

ul. Pilska 3, 78-400 Szczecinek
Dyspozycja przelewu nr ............. W/
Zlecam do przelania z konta podstawowego jednostki KWote ..........ccceeeerveeenneennns stownie zt:
Na 1aChUNEK DANKOWY NIT: L.eoiiiiiiiiiiiiiiieciie ettt s e et e e e e e b e e eaaeeensaeeenaneeennes
174008 (5311 S TSRS
Posiadaczem raChunku JEST: ........oiiiiiiiiiiiciee ettt e
TermMIN PRATNOSCI c.nevvieiiiiiiiie ettt ettt e et e e bt e st e e sbbeesabbeesnbeeesabeeas

Dyrektor/kierownik:

Pieczatka, podpis



Druk nr 3/F do Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych

Szczecinek, dnia ......eeeeeeeeeeeieeieeeeeeeeeeeen.

pieczatka jednostki
Likwidacja srodka trwatego — podstawowego — LT nr ............ /20......

1. Nazwa ST0AKa trWal@@O: .....ooieiiiiiiiieeiieecee ettt et e e e e e e e e s e e ensaeeensneenenes
2. OPIS AOAAKOWY: ..eeiiiiiieiiie ettt ettt e e tte e et e e st e e s teeeesbeeessaeeensseeensseeesseeenssaesnsseennsees
3. WartOSC POCZALKOWA: ...ceiuiiiiiiiiiiiieeeit ettt ettt e et e ettt e et e st e e st e e sbbeesabaeesbeeenane
4. NUMET ITNWENEATZOWY: ...veeiuiiieiiiieeiieeeiteeetteestteestteesateeesateeessseesssseessseessteessteesaseeesseeesaseesnns
I B 72 T §1 1 1 1oy | PSP

6. Orzeczenie komisji likwidacyjnej:

Podpisy komisji likwidacyjne;j Zatwierdzam

(podpis dyrektora/kierownika)

Wypetnia CUW:
Wykreslono z ksigg inwentarzowych — NUMET ........cccceevvvveeriieeniieeenieeeiieennns oraz ewidencji
podstawowych/pozostatych $§rodkéw trwatych — numer .................... , dotychczasowe
UMOTZENIE — .eevenereenireeireeniienieenieenns

Ewidencja analityczna Kierownik komérki
............... ( pOdpls) (pOdpls)
Konto Wn Konto Ma Kwota Zaksiegowano pod datg:

Razem: podpis




