ZARZADZENIE NR .9. /2007
WOJTA GMINY GIBY
7 dnia 16 kwietnia 2007 r.

w sprawie zakladowego planu kont dla budzetu Gminy i samorzadowych jednostek
budzetowych i zasad ewidencji funduszy na realizacje projektu ,Akademia Jutra”
realizowanego w ramach programu SPO RZL 2004 - 2006 949 o nazwie ,,Zmniejszenie
dysproporeji edukacyjnych pomigdzy wsig , a miastem” dla projektu Nr 55/ AJ / 2007
Szkola Podstawowa w Karolinie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z2002 1. Nr 76 , poz. 694 z pézZn. zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142 poz. 1020 ) .

§ 1
Wprowadza sie Zaktadowy Plan Kont dla budzetu Gminy Giby na realizacje projektu
»7Akademia Jutra” realizowanego w ramach programu SPO RZL 2004 — 2006 949 dla
projektu Nr 55 / AJ / 07 Szkota Podstawowa w Karolinie stanowi zalacznik Nr 1 do
zarzgdzenia .

§2
Wprowadza si¢ Zakladowy Plan Kont dla samorzadowej jednostki budzetowej na realizacje
projektu ,,Akademia Jutra” realizowanego w ramach programu SPO RZL 2004 — 2006 949
dla projektu Nr 55 / AJ / 07 Szkota Podstawowa w Karolinie stanowi zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia .

§3
Ustalenie 0s6b odpowiedzialnych merytorycznie za realizacjg¢ projektu , zajmujacych sie
sprawozdawczodcia do Augustowskiego Centrum Edukacyjnego w Augustowie , 0s6b
sprawdzajacych i zatwierdzajacych dokumenty Zrédtowe projektu , jak réwniez dokonujace
ksiegowania , stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia .

§ 4
Zasady ewidencji funduszy na realizacje projektu ,,Akademia Jutra” realizowanego w ramach
programu SPO RZL 2004 — 2006 949 o nazwie ,, Zmniejszenie dysproporcji edukacyjnych
pomiedzy wsig , a miastem” — dotacja dla Szkoty Podstawowej w Karolinie zarejestrowana
pod Nr 55/AJ/07 zawiera zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia

§5
Instrukcja inwentaryzacyjna zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia .

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zatacznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr .... Wojta Gminy Giby
w sprawie Zaktadowego Planu Kont dla
budzetu Gminy i samorzadowych jednostek
budzetowych i zasad ewidencji funduszy na

realizacj¢ projektu ,,Akademia Jutra”
realizowanego w ramach programu
SPO RZL 2004 — 2006 949 o nazwie
»Zmniejszenie dysproporcji edukacyjnych
pomigdzy wsig , a miastem” dla projektu
Nr 55/ AJ / 07 Szkota Podstawowa
w Karolinie

Wykaz kont dla budzetu Gminy

W zakresie wykorzystania srodkéw pomocowych na realizacje projektu Nr 55 /AJ / 2007
Szkota Podstawowa w Karolinie o nazwie ,,W drodze o lepsze jutro” zgodnie z umowa Nr
43 /07 w ramach projektu Akademia Jutra programu Nr SPO RZL 2004 — 2006

949
Konto bilansowe
Symbol Nazwa konta
Konto syntetyczne Konto analityczne
137 Rachunki $§rodkow funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy
pomocowych
240 Pozostale rozrachunki — wg potrzeb
907 Dochody z funduszy pomocowych
961 Niedobor lub nadwyzka budzetu
/
Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992

Planowane wydatki budzetu




o

Zasady funkcjonowania kont

dla budzetu Gminy w zakresie wykorzystania §rodkéw pomocowych na realizacje
projektu Nr 55 /AJ / 2007 Szkola Podstawowa w Karolinie o nazwie » W drodze po
lepsze jutro” zgodnie z umowg Nr 43 / 07 w ramach projektu ,, Akademia Jutra ,,

programu Nr SPO RZL 2004 — 2006 949
Czes$¢é opisowa zalgcznika Nr 1

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Symbol i nazwa konta

137 — Rachunek $rodkéw funduszy pomocowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzeh

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymanych w
ramach realizacji projektu ,,Akademia Jutra”.

Zapisy na koncie 137 dokonywane sg wylacznie na podstawie
dowodéw bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w
ksiggowosci banku .

Na koncie 137 ,, Rachunek $rodkéw funduszy pomocowych ,,
ujmuje sie :

Wn Ma

- wyplaty z rachunku budzetu z
tytutu przelewow na rachunek
budzetowy zalozony do
realizacji projektu Nr

55/ AJ /2007 SP w Karolinie
zgodnie z umowa,

43 / 07 w ramach projektu
Akademia Jutra .

- wplywy $rodkow pienigznych
na rachunek budzetu z tytulu
wydatkow poniesionych na
realizacj¢ projektu Nr

55/ AJ /2007 SP w Karolinie
zgodnie z umowa

Nr 43 / 07 w ramach projektu
Akademia Jutra .

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksigegi gtowne;j

Ewidencja szczegbtowa do konta 137 jest prowadzona wg
rachunkéw budzetowych .

Symbol i nazwa konta

228 - rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych

Przyjete zasady Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu
klasyfikacji zdarzenn | dokonywanych przez te jednostki wydatkow ze $rodkéw funduszy
pomocowych .
Wn Ma

- przelewy pobranych przez
jednostke dochodéw , ktére
przekazuje na konto rachunek




utworzony do realizacji projektu
55/ AJ/ SP w Karolinie

Symbol i nazwa konta

240 — pozostale rozrachunki

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z
projektem ,, Akademia Jutra ,,SP w Karolinie

Wn

Ma

- bledne obciazenia i korekty
blednych uznan dokonanych
przez bank ( na podstawie
wyciagdw bankowych )

- Bledne uznania i korekty
btednych obciazen bankowych

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glowne;j

Ewidencje szczegblowg do konta 240 prowadzi si¢ dla projektu

Akademia Jutra SP w Karolinie.

Symbol i nazwa konta

907 — dochody z funduszy pomocowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 907 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw z funduszy
pomocowych na realizacj¢ programu ,, Akademia Jutra ,,SP w

Karolinie

Wn

Ma

- yjmuje si¢ przeniesienie , w
koncu roku , sumy osiagnietych
dochodow budzetu na konto 961

- yymuje si¢ dochody budzetu ,
dotacji programu ,, Akademia
Jutra ,, w korespondencji z
kontem 137

Saldo Ma konta 907 oznacza sume osiagni¢tych dochodéw na
projekt ,, Akademia Jutra ,,SP w Karolinie za dany rok .

Symbol i nazwa konta

961 — niedobor lub nadwyzka budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen
/

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu .
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta
ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow

budzetowych .




Zalacznik Nr 2

Do zarzadzenia Nr .... Wéjta Gminy Giby

w sprawie Zaktadowego Planu Kont dla
budzetu Gminy i samorzadowych jednostek
budzetowych i zasad ewidencji funduszy na
realizacje projektu ,,Akademia Jutra”
realizowanego w ramach programu
SPO RZL 2004 — 2006 949 o nazwie

»Zmniejszenie dysproporcji edukacyjnych
pomig¢dzy wsig , a miastem” dla projektu
Nr 55/ AJ /07 Szkota Podstawowa

w Karolinie

Wykaz kont dla samorzadowej jednostki budzetowe;j

w zakresie wykorzystania srodkéw pomocowych na realizacj¢ projektu Nr 55 /AJ/ 2007
Szkota Podstawowa w Karolinie o nazwie projektu ,, Akademia Jutra ,,
programu Nr SPO RZL 2004 -2006 949

Konta bilansowe
Symbol Nazwa konta
Konto syntetyczne | Konto analityczne
Zespol 0 Majatek trwaly
013 Pozostale Srodki trwale
8 Srodki trwate — wktad UE
9 Srodki trwate — wktad krajowy
014 Zbiory biblioteczne
8 zbiory biblioteczne — wktad UE
9 zbiory biblioteczne — wklad krajowy
020 Wartosci niematerialne i prawne
/ 8 warto$ci niematerialne i prawne — wkiad UE
9 wartosci niematerialne i prawne — wklad
krajowy
072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
8 umorzenie — wkiad UE
9 umorzenie — wktad krajowy
Zespot 1
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej
- 1 zasilenie rachunku




8 wydatki — wkiad UE
9 wydatki - wklad krajowy
Zespot 2
201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
8 rozliczenie wydatkoéw — wktad UE
9 rozliczenie wydatkow — wkiad krajowy
225 Rozliczenie z budzetami
229 Pozostale rozrachunki publiczno prawne
240 Pozostale rozrachunki wg potrzeb
Zespol 4
400 Koszty wedlug rodzajow
8 koszty — wktad UE
9 koszty — wktad krajowy
Zespot 8
800 Fundusz jednostki
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy
Konta pozabilansowe
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych
: roku biezacego
8 zaangazowanie wyd. budzetowych roku
biezacego — wklad UE
9 zaangazowanie wyd. budzetowych roku
biezacego — wkiad krajowy
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przyszlych lat
8 zaangazowanie wyd. budzetowych
przysztych lat — wklad UE
9 zaangazowanie wyd. budzetowych
przyszlych lat — wklad krajowy




Zasady funkcjonowania kont
dla samorzgadowej jednostki budzetowej Gminy
w zakresie wykorzystania Srodkow pomocowych na realizacje
projektu Nr 55/ AJ/2007 Szkola Podstawowa w Karolinie o nazwie ,, W drodze po
lepsze jutro” zgodnie z umowg Nr 43 / 07 w ramach projektu ,,Akademia Jutra”

programu Nr SPO RZL 2004 —

2006 949

Czes¢ opisowa zalgcznika Nr 2

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Symbeol i nazwa

013 pozostale Srodki trwale

konta
Przyjete zasady | Na koncie 013 ewidencjonuje sig stan pozostatych srodkow trwatych w
klasyfikacji uzytkowaniu
zdarzen

Wn

Ma

- ujmuje sie warto$¢ przyjetych na
stan pozostatych srodkow
trwatych w uzytkowaniu

- ksieguje sie rozchod pozostatych
srodkoéw trwalych w uzytkowaniu
z tytutu likwidacji , sprzedazy i
nieodplatnie przekazania oraz
niedoborow

Ewidencja prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych zakupionych w ramach
projektu ,, Akademia Jutra ,, — Szkota Podstawowa w Karolinie

Symbol i nazwa | 014 zbiory biblioteczne
konta
Przyjete zasady | Konto 014 stuzy do ewidencji stanu warto$ci zbiorow bibliotecznych
klasyfikacji biblioteki szkolnej — SP w Karolinie
zdarzen

Wn

Ma

- uyjmuje si¢ przychod zbiorow
bibliotecznych pochodzacych z
zakupu w ramach programu
,,Akademia Jutra”

- niedobér zbioréw bibliotecznych

Ewidencja prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu
zbioréw bibliotecznych zakupionych w ramach programu ,, Akademia

Jutra”

Symbol i nazwa
konta

020 warto$ci niematerialne i prawne

Przyjete zasady

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszefi i zmniejszen




" klasyfikacji
zdarzen

wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych

Wn Ma

- yymuje si¢ wszelkie zwigkszenia
warto$ci niematerialnych i
prawnych zakupionych w ramach
programu ,,Akademia Jutra” —SP
Karolin

- wszelkie zmniejszenia stanu
warto$ci poczatkowej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié
nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych .

Symbol i nazwa

072 umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci

konta niematerialnych i prawnych
Przyjete zasady Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej
klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ,
zdarzen podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci , w miesiacu

wydania ich do uzywania .

Wn Ma

- ymuje sie zwigkszenia
umorzenia Ssrodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i

- yymuje si¢ zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowe]
wartosci niematerialnej

prawnych
Symbol i nazwa | 101 kasa
konta
Przyjete zasady Stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
klasyfikacji
zdarzen
Wn Ma
- yjmuje sie wplywy gotowki oraz | - ujmuje si¢ rozchody gotowki 1
nadwyzki kasowe niedobory kasowe

Symboeol i nazwa

130 rachunek biezgcy jednostki budzetowej

konta :
Przyjete zasady Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na
klasyfikacji ~ | rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i
zdarzen dochodéw budzetowych objetych planem finansowym — projekt

,Akademia Jutra” —SP w Karolinie

Wn Ma

- uyjmuje sie zrealizowane wydatki
budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki na
realizacje projektu ,,Akademia
Jutra” w korespondencji z
wlasciwymi kontami .

- uznania z tytutu omylek i bledoéw

- yjmuje sie wplywy srodkow
budzetowych przeznaczonych na
realizacje¢ projektu ,,Akademia
Jutra” zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z
kontem 223

- obcigzenia z tytulu omylek 1




bledé6w bankowych oraz ich bankowych oraz ich korekt w
korekt w korespondencji z kontem | korespondencji z kontem 240
240

Uwagi

Ewidencja analityczna klasyfikacji wydatkow budzetowych jest
prowadzona wedtug podziatu klasyfikacji wydatkéw budzetowych .
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdéw
bankowych , w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé
zapisow miedzy jednostka a bankiem .

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystosci obrotéw , co oznacza ,
ze do blednych zapiséw , zwrotow nadptat , korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny .

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn , ktdre oznacz stan srodkow
budzetowych na rachunku biezacym jednostki budzetowe; .

Symbol i nazwa

201 rozrachunki z odbiorcami i dostawecami

konta
Przyjete zasady Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunk6w i roszczen krajowych i
klasyfikacji zagranicznych z tytutu dostaw , robdt i ustug .
zdarzen
Wn . Ma
- yjmuje si¢ zaptaty zobowigzan - ujmuje sie zobowiazania z tytutu
za dostawy 1 ushugi dostaw towardéw , robét i ustug .

Ewidencje szczegdtowa do konta 201 prowadzi si¢ wedtug

kontrahentow .
Konto 201 moze mie¢ dwa salda . saldo Wn oznacza stan naleznosci 1

roszczen , a saldo Ma — stan zobowigzan .

Symbol i nazwa

223 rozliczenie wydatkéw budzetowych

konta
Przyjete zasady | Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
klasyfikacji jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych , przewidzianych w jej
zdarzen planie finansowym w zakresie realizacji projektu ,,Akademia Jutra” SP

Karolin .

/ Wn Ma
- okresowe lub roczne - okresowe wpltywy Srodkow
przeniesienia , na podstawie budzetowych otrzymanych na
sprawozdan finansowych , pokrycie wydatkéw budzetowych
zrealizowanych dochodéw jednostki , w korespondencji z
budzetowych na konto 800 kontem 130 .

- zwrot dysponentowi wyzszego
stopnia niewykorzystanych do
konca roku $rodkéw na wydatki
budzetowe .

Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie stanu rozliczefi




w zakresie realizacji projektu ,,Akademia Jutra” ( koszty UE , koszty
krajowe )

Symbol i nazwa
konta

225 rozrachunki z budzetami

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunku z budzetami — podatki

Wn Ma

- ujmuje sie wptaty do budzetu — | - ujmuje si¢ zobowigzania wobec
podatki budzetu — podatki

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci zobowigzan z tytutu rozrachunkéw z
budzetami ( podatek — wktady UE , wklady krajowe )

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda . Saldo Wn oznacz stan naleznosci , a
saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetow .

Symbol i nazwa

229 pozostale rozrachunki publiczno prawne

konta
Przyjete zasady | Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw.z tytutu ubezpieczen
klasyfikacji spotecznych i zdrowotnych
zdarzen

Wn Ma

- ujmuje si¢ naleznosci oraz splate | - wymuje si¢ zobowigzania z
i zmniejszenie zobowigzan z tytutu ZUS
tytuhu rozrachunkow z ZUS

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié
mozliwoéé ustalenia stanu naleznoéci zobowiazan ( wktady UE i
wklady krajowe )

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn oznacz stan
naleznosci , saldo Ma stan zobowigzan .

Symbol i nazwa

231 rozrachunki z tytulu wynagrodzen

konta
/
Przyjete zasady | Konto 231 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazaf wobec
klasyfikacji pracownikow z tytutu umowy zlecenie w ramach realizacji programu

,,Akademia Jutra”

Wn Ma

- ujmuje sie wyplaty wynagrodzeni | - yymuje sie zobowiazania z tytutu
pracownikéw i potracenia od wynagrodzen

wynagrodzen obcigzajace
pracownika

Symbol i nazwa

240 pozostale rozrachunki




L

konta

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji mylnych obcigzen 1 uznan rachunku
bankowego

Wn Ma

- yymuje si¢ nieshuszne obcigzenia | - niestuszne uznania i korekty

1 korekty pomyltkowych uznan obcigzen bankowych
bankowych
Symbol i nazwa | 400 koszty
konta
Przyjete zasady Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych .
klasyfikacji
zdarzen

Wn Ma

- ujmuje si¢ poniesione koszty - ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw

Ewidencje szczegdtows prowadzi si¢ wedtug pozycji planu
finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania i
sprawozdawczosci ( koszty UE i koszty krajowe )

Saldo Wn wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow .

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa | 800 fundusz jednostki
konta
Przyjete zasady | Konto 800 stuzy do ewidencji rtownowartosci majatku trwatego 1
klasyfikacji obrotowego jednostki i ich zmian w zakresie realizacji projektu
zdarzen ,,Akademia Jutra” SP w Karolinie

Wn Ma

- ujmuje si¢ zrealizowane wydatki
budzetowe przeksiggowanie konta
223

Ewidencja szczegdtowa prowadzona wedtug podziatu projektu
,,Akademia Jutra” ( UE i krajowe )

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma , ktdre oznacz stan
funduszu jednostki w ramach projektu ,,Akademia Jutra”

Symbel i nazwa

860 straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

konta
Przyjete zasady | Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki w ramach
klasyfikacji projektu ,,Akademia Jutra” SP w Karolinie
zdarzen

Wn Ma

- ujmuje sie na koniec roku - ujmuje si¢ przychody finansowe
obrotowego pod datg 31 grudnia
sume poniesionych w roku




obrotowym kosztéw ujetych na
koncie 400

Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego , na konto 800

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Symbol i nazwa | 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

konta
Przyjete zasady | Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
klasyfikacji budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki do realizacji
zdarzen projektu ,,Akademia Jutra” SP w Karolinie
Wn Ma

- uyjmuje si¢ réwnowartos¢ - yjmuje sie zaangazowanie
sfinansowanych wydatkow wydatkow , czyli warto$¢ uméw i
budzetowych w danym roku decyzji , ktorych wykonanie
budzetowym spowoduje konieczno$¢ wydatkéw

- réwnowarto$¢ zaangazowanych | budzetowych w roku biezacym
wydatkow , ktore beda obciazaty
wydatki roku nastgpnego

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedhug
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda

Symbol i nazwa | 999 zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
konta

Przyjete zasady | Konto 999 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych
klasyfikacji przysztych lat

zdarzen
Wn Ma
- ujmuje si¢ rOwnowartos¢ - ujmuje si¢ wysokos¢
zaangazowanych wydatkow zaangazowanych wydatkéw lat
budzetowych w latach przysztych

poprzednich , a obciazajacych
plan finansowy roku biezacego

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego jednostki do realizacji
projektu ,,Akademia Jutra” SP w Karolinie
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Zalacznik Nr 3

Do zarzadzenia Nr .... Wéjta Gminy Giby
w sprawie Zakladowego Planu Kont dla
budzetu Gminy i samorzadowych jednostek
budzetowych i zasad ewidencji funduszy na

realizacj¢ projektu ,,Akademia Jutra”

realizowanego w ramach programu

SPO RZL 2004 — 2006 949 o nazwie
»Zmniejszenie dysproporcji edukacyjnych
pomiedzy wsig , a miastem” dla projektu
Nr 55/ AJ /2007 Szkota Podstawowa

w Karolinie

Wykaz 0s6b
odpowiedzialnych za realizacje projektu
Nr 55 /AJ /2007 Szkota Podstawowa w Karolinie o nazwie
,» W drodze po lepsze jutro” zgodnie z umowa Nr 43 / 07
w ramach projektu Akademia Jutra programu Nr SPO RZL 2004 — 2006 949

Wéjt Gminy Jan Kramnicz — odpowiedzialny pod wzgledem merytorycznym .

. Skarbnik Gminy Alicja Sztabinska — odpowiedzialna pod wzgledem formalnym i

rachunkowym .
Dyrektor Szkoly Podstawowej w Karolinie Lucyna Fidrych—koordynator .
Ksiegowa Halina Dzimitko — odpowiedzialna pod wzgledem rozliczenia finansowego.



Zalacznik Nr 4

Do zarzadzenia Nr .... Wéjta Gminy Giby
w sprawie Zaktadowego Planu Kont dla
budzetu Gminy i samorzadowych jednostek
budzetowych i zasad ewidencji funduszy na
realizacj¢ projektu ,,Akademia Jutra”
realizowanego w ramach programu

SPO RZL 2004 — 2006 949 o nazwie
»Zmniejszenie dysproporcji edukacyjnych

pomigdzy wsig , a miastem” dla projektu

Nr 55/ AJ /07 Szkota Podstawowa

w Karolinie

I Wyodrg¢bnienie wydatkéw zwigzanych z projektem ,,Akademia Jutra” .

1. wydatki kwalifikowane ponoszone w trakcie realizacji projektu finansowego wedtug
nastepujacych zrédet :

- ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolfecznego , wedtug procentowego udziatu
wynikajacego z umowy ( 75 % ) nalezy sklasyfikowa¢ do wiasciwego paragrafu z czwartg
cyfra 8

- ze srodkoéw budzetu panistwa wedtug procentowego udziatu wynikajacego z umowy ( 25 % )
nalezy sklasyfikowa¢ dla wlasciwego paragrafu z czwartg cyfra 9 .

II Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych zwigzanych z realizacja projektu
sAkademia Jutra” .

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych opracowano na podstawie :

1) ustawy o rachunkowosci z dnia 24 wrzesnia 1994 ( tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr
76 , poz. 694 z pézn. zm. ) .

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetéw panstwa , budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych Dz,
U. Nr 142 poz. 1020 .

1. Ksiggi rachunkowe :

- Ksigga gléwna — zbior zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z
obowigzujacym planem kont , prowadzonych rownolegle z rejestracja operacji finansowych w
dzienniku . Zbidr zawiera sumy faczne na kontach , obroty i salda za kazdy miesigc i w
sposdb ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach i w roku . Sprawdzianem poprawnosci
ksiegi jest zgodnos$é sum tgcznych obcigzen i uznan kont bilansowych oaz zgodno$ci obrotow
z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesiecy i narastajaco w roku obrotowym .

- Ksiggi pomocnicze :

- Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi gléwnej . Zapisy w
zbiorze kont analitycznych dokonywane sa wedlug zasad podwdjnego zapisu i sq pierwotne w



stosunku do zapiséw kont gtéwnych . Sumy obrotéw i sald na tych kontach stanowig obroty
i salda odpowiadajacych im kont ksiegi gtéwne;j .

- Zbior kartotek kont analitycznych —jest to zbiér wszystkich operacji finansowych
sktadajacych sig na obroty kont analitycznych . Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne z
obrotami saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegélnych
miesigcy i narastajaco w roku obrotowym .

-Karty wydatkéw i kosztéw — zbior zawierajacy zapisy jednostronne , powtérzone ,
ktore byly uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej , dotyczace wydatkéw i
kosztow zwigzanych z realizacja planu finansowego , zadan biezacych funduszu . Sumy
obrotow i sald na tych kontach sg zgodne z obrotami saldami odpowiadajacych im kont w
zbiorze kont klasyfikacji budzetowej . ‘

1.1 Ksiegi rachunkowe obejmujg :

1) dziennik

2) konta ksiggi gtéwnej ( ewidencja syntetyczna ) , w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu

3) konta ksiag pomocniczych ( ewidencji analitycznej )

4) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow

5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych .

1.2 Ksiggi rachunkowe sa :
1) trwale oznaczone nazwa jednostki
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci

1.3 Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej ,
dokonywane sg sposob trwaly , bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na p6ézniejsze
dopiski lub zmiany .

1.4 Zapisy ksiggowe zawierajq :

1) datg¢ dokonania operacji

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego , stanowiacego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date , jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania
operacji , zrozumiaty tekst , skrét lub kod opisu operacji .

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych sa powiazane z
zapisami chronologicznymi , w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki
prowadzenia ksiag rachunkowych

4) zapisy w d/ziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym , dzien po dniu
sukcesywnie . Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w
ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegoélnych miesigcach i w
calym roku obrotowym .

2. Zasady i czas przechowywania dowodow ksiegowych , dokumentacji i sprawozdan
finansowych jednostki .

Do podpisywania dokumentoéw zwiazanych z rozliczeniem projektu ,,Akademia Jutra” sg
osoby wskazane w stosownych upowaznieniach ( umowy do projektu ) .

Dowody ksiegowe za biezacy rok obrotowy przechowywane sa w jednostce w formie
oryginalow w porzadku z géry ustalonym i dostosowanym do prowadzenia ksiag
rachunkowych z podziatem na okresy sprawozdawcze 1 lata obrotowe .



Spérzqdzane sprawozdania : Rb 28 S miesigczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw budzetowych .

Udostepnienie danych , dowodéw ksiggowych , sprawozdan finansowych i innych
dokumentdw z zakresu rachunkowosci moze mieé miejsce : - w siedzibie jednostki do
wgladu.

3. Dokumenty ksiggowe dotyczace realizacji programu .

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest recznie , sporzadzane sa nastepujace dokumenty :

- zestawienie faktur innych dokumentow ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej
potwierdzajacych odbior naleznoscei

- umowa zlecenie do wykonania pracy zwiazanej z obstuga ksiegowo finansowa projektu
- umowa zlecenie jako forma zatrudnienia w ramach projektu

- rachunek wystawiony na podstawie zawartych uméw zlecenia

- lista wyptat wynagrodzenia

- faktury zakupu drobnego sprzgtu i materiatow do realizacji projektu .



Zalacznik Nr &

Do zarzadzenia Nr .... Wéjta Gminy Giby
w sprawie Zakladowego Planu Kont dla
budzetu Gminy i samorzadowych jednostek
budzetowych i zasad ewidencji funduszy na

realizacj¢ projektu ,,Akademia Jutra”
realizowanego w ramach programu
SPO RZL 2004 - 2006 949 o nazwie
»Zmniejszenie dysproporcji edukacyjnych
pomiedzy wsia , a miastem” dla projektu
Nr 55/ Al /07 Szkola Podstawowa
w Karolinie

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Dzial T - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata Opracowana na podstawie przepisdw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 ¢, o rachunkowosci, wedlug stanu obowigzujacego na dzien wejdcia niniejszej
instrukcji w zycie.

§2

Podstawowym celem instrukeji inwentaryzacyjnej jest okreslenic zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywoéw jednostki.

DZIAL 11 - POJECIE, CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI
§3

I. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenic rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow i na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie 0séb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuje sic:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej
ujete,
2) obce skfadniki majatkowe.
4. Inwentaryzacji podlegajg takze niskocenne sktadniki majatkowe, ujete w ewidenci
pozabilansowej, z uwagi na duzq ich iloé i potrzebe kontroli.
Yy
DZIAL 111 - RODZAJE INWENTARYZACJI

§4

I. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub

inwentaryzacji dorazne;.
2. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ w terminach i z czgstotliwoécia okredlong w

ustawie o rachunkowosc;i.



3. Inwentaryzacj¢ dorazna przeprowadza si¢ w  przypadku zaistnienia okolicznodci
uzasadnlajqcej Jjej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powddz,
kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wéjt Gminy.

4. Inwentaryzacja niskocennych skiadnikéw majatkowych, nieujetych w ewidencji
bilansowej, odbywa si¢ raz na 2 lata.

DZIAL IV - SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

§5

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury:

aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery wartosciowe,

materiaty,

$rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw, do ktoérych dostep jest
znacznie utrudniony,

maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,
znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywdw bedace wlasnoscia innych
jednostek;

2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwmrdzen prawidtowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald):

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki,

udzielone pozyczki,
naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od pracownikdw oraz

naleznosci od 0sdob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywéw;

3) pordéwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majatku:

grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania pracownikow,

naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

fundusze i kapitaly,
inne aktywa i pasyvi‘{q nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

DZI/AL V - INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§6

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skfadnikéw majatku poprzez ich -
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgciu ustalonej iloSci w arkuszu spisu z

natury,

2) wycenie spisanych iloci,
3) poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

NN



4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§7

1. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co
najmniej dwuosobowe zespoly spisowe.
2. Komisjg inwentaryzacyjna i zespoly spisowe powotuje Wéjt na wniosek Skarbnika Gminy.
3. W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych nie moga wejsé osoby, ktére
ponosza odpowiedzialno$§¢ za spisywane skladniki majatku oraz  osoby prowadzace
ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych skiadnikow.
4. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej nalezy:
- wyznaczenie zadan dla cztonkéw komisji,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji i zespotoéw spisowych,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okreslonym terminie,
- kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowosci wypetnienia arkuszy
spisowych,
- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie
odpowiednich wyjasnien i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordw i szkdd zawinionych,
- przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji. -
5. Do obowiazkow zespolow spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas
spisu,
- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych.
§8

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej sktadniki objgte spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci lub ospby przez niag upowaznione;j.
2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej iloéci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazgnje) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.
3. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwg jednostki,

'b) numer kolejny arkusza spisowego, ,

c) -okreslenie rodzaju inwentaryzacyji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja

dorazna),

d) nazwe pola spisowego,

e) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

f) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego,

g) szczegbtowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np.

numer inwentarzowy,



h) jednostke miary,
i) ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,
J) numery pozycji arkusza spisu.
4. Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu w sposéb trwaly, np. dlugopisem, cienkopisem.
5. Biedy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wylacznie przez skredlenie biednego zapisu
w taki spos6b, zeby pierwotny zapis pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu
poprawnego.
6. Po zakoriczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zesp6t spisowy
powinien zamiescié adnotacje o nastepujacej tresci ,, Arkusz zawiera pozycje od ... do ...”
7. Prawidlowo wypetnione arkusze spisu podpisuja cztonkowie zespotéw spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
8. Zesp6t spisowy po zakoniczeniu czynnosci spisowych:
- sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim
rozliczenie pobranych arkuszy spisowych;
- przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§9

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypeinionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu
Finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych.
§10

1. Po otrzymaniu spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych
skiadnikéw majatku oraz pordéwnania ilosci i wartoéci poszczegdlnych sktadnikéw
ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscia tych sktadnikéw wynikajaca z
ewidencji ksiggowe;j.

2. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§ 11

1. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez Referat Finansowy przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W celu ustalenia przyczyn, powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadaé¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztoZenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcéw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz
Skarbnika Gminy.

5. Rezultatem zakoficzonego postgpowania weryfikacyjnego powinien byé protokdt, w
ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Protokdl weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Wéjta
Gminy.

NN
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§ 12

. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

DZIAL VI - INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§13

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5 pkt.
2 instrukcji.
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) naleznoéci i zobowigzania wobec kontrahentdéw, ktdrzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwiazane z tym korzysci,
5) rozrachunki publicznoprawne.
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Referat Finansowy.

Formy uzgodnienia sald moga by¢:

1) pisemne - przy wykorzystaniu:
a) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,

b) formularzy opracowanych przez jednostke,

¢) wydrukéw komputerowych,
2) faxowe - przesylajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia droga faxowa.

DZIAL VII - INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
Y § 14

Aktywa i /pi/isywa, ktére nie moga byé zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5pkt3
‘instrukcji.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Referat Finansowy we wspdipracy
z wlasciwymi stuzbami jednostki, np. radca prawnym w zakresie naleznosci

spornych.

-~



5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice (nieprawidtowosci i
rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy uja¢ w protokole i wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

DZIAL VIII - POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewnetrznych Wojta Gminy.
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Zatacznik nr 1 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol nru...nneeveennn

£ inwentaryzacji gotowki w kasie ..o
Przeprowadzonej w dniu ... roku od godz.........
do godz..................... przez zespét spisowy powotany Zarzadzeniem nr.......

' : zdnia ..o w skiadzie:

I. Przewodniczacy.............cooo
2. CzloneK........coooiico
3. Czlonek.......cccoomvvviimo

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci materialnie odpowiedzialnej

PN
W toku inwentaryzacji stwierdzono , CO nastepuje :

L. Rzeczywisty stan gotowki w kasie oo zt
RE AL T zt
REA e z4
RKAL oo zt
REA e 2zt
REA oo zt
L zt

Nadwyzka — niedobér*
Réznica zapisu w raporcie Kasowym nr .........oveeveeeoeo z dnia

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

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP NI oo ertere e e r——teeeeeen zdnia....o..coooevi

Czek gotdWKOWY N ..o ZdNniaeiee,
Czek gotowkowy nr .......c.ovvvveeeroe Zdniae.ooe L
Czek gotdwkowy nr ........cocoooeemivii Zdniae.ooovie
Czek gotéwkowy nr ......ocoooooov Zdnia....ocoviiiiiieeees
Czek gotdwkowy nr ..o ZdNi8e e

~



Czek gotOWKOWY NI ..., Zdiae e
Czek gotOWKOWY NI ..o Z AN
Czek gotOWKOWY NI ..oovivieieeeeeea Zdnia....coooiiiiiiiee e
Czek gotOWKOWY D6 ..o Zdnia....oooceie
Czek gOtOWKOWY NI c.vvieieieeee ZdANi@ueeeiiiiiieeee e,
Czek gOtOWKOWY NI ..o Zdnia...coooeeee

Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosé / badz niezgodnosc / z
ewidencja:

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

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

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

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

Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, a z ktérych jeden

pozostawiono w kasie. " o o
< W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba materialnie odpowiedzialna

nie wniosta / wniosta nastepujace zastrzezenia */

Zespol spisowy Osoba odpowiedzialna

| N materialnie
2uriresennsessnesnessiesinninanes

K P reeeseeresesee st e ar e a e as e nannes



Zatacznik nr 2 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Ja nizej podpisana /y, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w

Naleza0e] do fIMMY .....ooovirieiriieiee e,
o$wiadczam ,co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placéwki zostaty
wystawione i przekazane do ksiggowosci firmy oraz s ujgte w dokumentaciji ewidencyjnej / raportach
,zestawieniach, ksiegach, rejestrach, kartotekach/ wedlug stanu na dzief ........c..c........... , hatomiast dowody
biezace do czasu rozpoczecia spisu tj. do dnia .......oeeeeveveriivrieennnen. , przekazatam/em przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespotu Spisowego*

2. Zadnych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw na wyliczenie, na
wynik inwentaryzacji juz nie posiadam.

3. Ostatnie numery wystawionych dowoddw sa nastepujace:

Nazwa dowodu symbol ostatni nrr dowodu

KEOTE S8 WIASIIOSCIA. ... ..vvievieeeiiiiiteeteeeiet et eaa s e esestsae et et saestese s s eba st e s eessenatenesteseenearenesset s e emnssrtonaness

5. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku JESt ...
/dobry, prawidlowy, wystarczajacy/, ale mam zastrzezenia do

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

/np. braku dozoru, braku o§wietlenia, braku instalacji alarmowej , nieskutecznych
zamkniegé itp./

6. Narzedzia pomiarowe maja aktualng legalizacje , z wyjatkiem

7. W okresie miedzyinwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapity*/ zdarzenia i okoliczno$ci, majace wplyw na
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegdlnodci naleza

/miejscowosé i data /

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 3 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA
/dotyczy $rodkéw trwalych i pozostalych §rodkéw trwalych/

Ja nizej podpisana /y, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w

NA1EZ3CE dO FITTNY ..voveitieiieeieeeiee ettt s enees
o$wiadczam , ze :

1. Wszystkie skiadniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowia wiasnos¢ placéwki z
wyjatkiem

2. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest
/dobry, prawidlowy, wystarczajacy/, ale mam zastrzeZenia do

4. W okresie miedzyinwentaryzacyjnym wystapity / nie wystapity*/ zdarzenia i okoliczno$ci, majace wptyw na
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegolnodci naleza

/miejscowosé i data/

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

7
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Zatacznik nr 4 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

1. Oswiadczam , ze bratem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnik6w majatkowych w

w dniach od......cccocevves v Ot W oottt b et ae e ene b anabateanas
i stwierdzam, Ze spisem z natury objgto wszystkie skiadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym

okre§lonym w Zarzadzeniu

2. Oswiadczam ,Zze w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy* objeto wszystkie
znajdujace si¢ w placowce skladniki rzeczowe/ pienigzne* stanowiace ich stan faktyczny.

3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej
Zespotu spisowego*

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych i wyniku wstepnego wyliczenia.

niepotrzebne skresli¢

miejscowosé

imig¢ i nazwisko osoby maierialnej odpowiedzialne



Zatacznik nr 5 do
. Instrukcji inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej / zespolu spisowego/ ze spisu z natury
Dzialajac na podstawie zarzadzenia Wewngtrznego nr ..o zdnia ..o grupa spisowa w skladzie:

1/ przewodniczacy
2/ czlonek
3/ cztonek

przeprowadzita W dniach ..o spis z natury w:

a/ nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacja pomieszczen / nr rejonu/ pola spisowego/

¢/ powierzonych 0Sobie 0dPOWIEAZIAINE]........ ittt

1. Objete inwentaryzacja skiadniki majatku zostaly spisane na arkuszach spis z natury:
31 SOOI dO Dleener e liczba POzZYCji ..cccovvrivrrinisiininne

2. W wyniku szczeg6lowego Sprawdzenia POMIESZCZEM. ..oovovvvverrivsctirssereri s s
Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

1. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a/ liczba zamykanych otworéw / drzwi , okien/

rodzaj
oraz spos6b ich zabezpieczenia / zamki, Kraty, SYEDAHZACI ... ccvurerevemsriaeesssiss e s

b/ $rodki zabezpieczenia przeciwpoZarowego i iCh SEAN......oooivrirviviirirrriniiini

3.Stwierdzono w czasie spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego
mienia oraz jego MAgaZyNOWANIA | KOMSEIWACH....ccrivvvmmiriirssrsiisiins s

4.W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
ZADEZDIECZAJACR v v

5.W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkata nastgpujace trudNOSCE...ooocvvvernrrvvm it e

L TIAIE UWAEE e ovevssssesseee e sm e

[Podpis osoby odpowiedzialnej za objete

spisem skiadniki majatkw/ Podpisy czlonkéw

grupy/ zespotu spisowego
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Zatacznik nr 6 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie koricowe Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Sklad Komisji
2. Spis z natury nastgpik:
3. Uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu:

4.Realizacja harmonogramu czynno$ci inwentaryzacyjnych, a szczegélnie opo6znienia w
spisach i innych czynnoS$ciach oraz ich przyczyny, podjete dzialania dyscyplinarne:

5.Trudno$ci w sprawnym przebiegu spisu wedlug uwag zawartych w sprawozdaniach

grup spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne):
6.Podsumowanie wnioskéw ujetych w sprawozdaniach grup spisowych i kontroleréw pisu:

7.Whioski Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej o ogélnym zasiegu:

dnia....ccoeoereniiiieannes
Przewodniczqcy Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej
Zatwierdzam
Kierownik jednostki

V4
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Zatacznik nr 7 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél weryfikacji aktywow i pasywow na dzieft..ereceereeenene

Stan ewidencyjny

Symbol | Nazwa skiadnika aktywow lub pasywow Uwagi
Lp. | konta Przed Po weryfikacji
weryfikacja
1 2 3 4 5 6
I AKTYWA
1. Srodki trwate

H PASYWA

Zobowiazania z tyt. dostaw i ustug

L. KONTA POZABILANSOWE

Zobowiazania warunkowe

Inne pozycje pozabilansowe

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

stwierdza prawidlowo¢ i realnos¢é wyceny oraz kompletnosé przeprowadzenia weryfikacji aktywow i pasywéw. Po
wprowadzeniu do ksiag rachunkowych roku obrotowego wynikéw weryfikacji ujetych w niniejszym protokole, salda objetych
weryfikacja aktywow i pasywow uznaje si¢ za realne i prawidiowe.

Podpisy cztonkéw zespolu weryfikacyjnego :

Skarbnik 7

Zatwierdzam

(kierownik jednostki)




Zatacznik nr & do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki
Protokot
weryfikacji réZnic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1/ przewodniczacy ......ocovviiviricinieninninenns
2/ CZIONEK ..ot
3/ cZIONEK .veeeriiecrer
na posiedzeniu w dniu

( nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)

przeprowadzonego W dniu ...........ccceneie na arkuszach Spisu Z NALUIY NI ...ccccmiiicciiirniree s
dokonata rozliczenia:

a/ rodzaj skladnika majatku ..o

b/ osoba odpowiedzialna ........c.cccoveiinivnnnnvennnnn
Rozliczenie obejmuje okres od........ocovriiinicnninn. O

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1/ jak w zalgczeniu:
og6tem niedobory ..o z
ogblem nadwyzki ..o z
11. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skfadnikéw majatku niz ujetych w pkt.l wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych:
ogo6lem niedobory
ogbtem nadwyzki
111. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego-ustala, co nastgpuje:

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

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a/ niezawinione i spisaé w cigzar kosztéw pozycje
b/ skompensowas Ze SObg POZYCIE .vueurevns werrcemimmimmmmmmssississsisesiscnni s

FOZIHCE SPISAE vvreeeererrcrrnsseemsemassssissss s b8 S
¢/ zawinione dochodzac zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej

POZYCIE evverrressreresssessaeessarssserssssesss e aes s

Podpis cztonkow
Komisji inwentaryzacyjnej

3.

Opinia gtownego ksiggowego

, dnia..e POAPIS. v
g Opinia radcy prawnego
dnid...ce POADPIS. covecevemrecmrie e
.............................. AN
Zatwierdzam

kierownik jednostki

Protoké! z réznic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki , stanowi podstawg do odpisania z ksiag rachunkowych

niedoboréw , szkéd i nadwyzek.



