Zarządzenie Nr 58/2013
Wójta Gminy Zakrzew

z dnia 31 grudnia 2013 roku
w sprawie : powołania komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji  

                    (kontroli) stanu kasy oraz druków ścisłego zarachowania. 

Na podstawie Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r.w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego (Dz. Ustaw z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z późn. zm. art.26   i art. 27) zarządzam przeprowadzenie inwentaryzacji  składników majątkowych w kasie na dzień  31.12.2013 r.
§1.
         Wójt Gminy Zakrzew powołuje komisję w składzie:

1. Skarbnik Gminy – Danuta Seweryn 

2. Sekretarz Gminy – Notowska Marzenna 
3. Podinspektor ds. księgowości budżetowej – Świątkowska Agnieszka 
do przeprowadzenia inwentaryzacji (kontroli) stanu kasy. 

§2.
            Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy. 
§3.


  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                                        Wójt Gminy

mgr inż. Sławomir Białkowski
Nazwa jednostki                                                                                   Data sporządzenia:

Protokół inwentaryzacji (kontroli) kasy

       przeprowadzonej 31 grudnia 2013 roku w godzinach od ….. do …… w kasie Urzędu Gminy w Zakrzewie przez zespół spisowy w składzie wyznaczonym zarządzeniem Wójta Gminy Zakrzew nr 58/2013 z dnia 31 grudnia 2013 roku
1. Skarbnik Gminy – Danuta Seweryn, 

W obecności osoby materialnie odpowiedzialnej (kasjera) – Krystyny Kępki.
Inwentaryzacja została przeprowadzona na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy z 29 września 1994 roku o rachunkowości (j.t.Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.), stanowiącego, że w jednostce należy na ostatni dzień każdego roku obrotowego przeprowadzić inwentaryzację aktywów pieniężnych oraz papierów wartościowych w postaci materialnej, mającej na celu weryfikację zgodności danych zawartych w księgach rachunkowych ze stanem faktycznym.
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co następuje:

1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie:

· banknoty – brak,

· bilon – brak.

2. Stan ewidencyjny gotówki według raportów kasowych:

· RK/ dochodów i wydatków nr …………….. – 

· RK/ ZFŚS …………….. – 

· RK/ depozyty nr …………….. – 

3. Stan ewidencyjny i rzeczywisty gotówki – zgodny.
4. Stan depozytów przechowywanych przechowanych kasie:

Stan faktyczny ustalony był zgodnie ze stanem ewidencyjnym. 

5. Dodatkowe uwagi zespołu spisowego:

Kasjerka posiadała na stanowisku aktualną instrukcję kasową.

Uwagi o zabezpieczeniu pomieszczenia kasowego: pomieszczenie kasowe znajduje się na pierwszym piętrze Urzędu Gminy, okno okratowane. Gotówka przechowywana jest w kasie pancernej. W kasie znajduje się urządzenie alarmowe. Wszystkie zabezpieczenia są zgodne z wymaganiami instrukcji kasowej i sprawne. 
6. Oświadczenia i uwagi osoby materialnie odpowiedzialnej.

Osoba materialne odpowiedzialna (kasjer) nie wniosła zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole. 

Na tym ustalenia kontroli zakończono. Protokół został sporządzony w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach i podpisanym po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokołu pozostawiono w kasie jednostki.
Zespoł spisowy:                                                                                                            Kasjer

1. ……………………..                                                                             …………………….

2. ……………………..

3. ……………………..

Nazwa jednostki                                                                                   Data sporządzenia:

Protokół inwentaryzacji druków ścisłego zarachowania 
       przeprowadzonej 31 grudnia 2013 roku w godzinach od ….. do …… na stanowisku pracy inspektora ds. rozliczania i ewidencji podatków o opłat lokalnych przez zespół spisowy w składzie wyznaczonym zarządzeniem Wójta Gminy Zakrzew nr 58/2013 z dnia 31 grudnia 2013 roku

1. Skarbnik Gminy – Danuta Seweryn, 

W obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za prowadzenie gospodarki i ewidencji druków ścisłego zarachowania – kwitariuszy przychodowych K-103 oraz dowodów wpłaty: inspektora ds. rozliczania i ewidencji podatków i opłat lokalnych - …………………
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co następuje:

1. Stan druków ścisłego zarachowania powierzonych inspektowi ds. rozliczania i ewidencji podatków i opłat lokalnych  -  ……………..

ewidencyjny:

1. kwitariusze przychodowe K-103 - ………..

2. dowody wpłaty - ………….

faktyczny:

3. kwitariusze przychodowe K-103 - ………..

4. dowody wpłaty - ………….

2. Różnica pomiędzy stanem ewidencyjnym a faktycznym - …………………

3. Dodatkowe uwagi zespołu spisowego:

………………….. prowadzi ewidencję druków ścisłego zarachowania w odrębnych księgach inwentarzowych dla poszczególnych, zgodnie z instrukcją ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania Urzędu Gminy. 
Uwagi o zabezpieczeniu  miejsca przechowywania druków ścisłego zarachowania: druki oraz księgi ewidencyjne druków przechowywane są w szafie metalowej. Klucze do szafy posiada …………………………….………… Sposób przechowywania druków jest zgodny z wymaganiami instrukcji ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania Urzędu Gminy.
4. Oświadczenia i uwagi osoby odpowiedzialnej:

Osoba odpowiedzialna za druki ds. rozliczania i ewidencji podatków i opłat -………………nie wniosła zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole. 
Na tym ustalenia kontroli zakończono. Protokół został sporządzony w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach i podpisanym po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokołu pozostawiono u …………………
Zespoł spisowy:                                                                                                           

1. ……………………..                                                                             …………………….

2. ……………………..

3. ……………………..

