ZARZADZENIE NRAQ/ 2007
WOJTA GMINY GIBY
z dnia 16 kwietnia 2007 r.

w sprawie zakladowego planu kont dia 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 wZmniejszenie
dysproporcji edukacyjnych pomigdzy wsig , a miastem” dla projektu Nr 54/ AJ /2007
Szkola Podstawowa w Gibach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22002 r. Nr 76 , poz. 694 z pézn. zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlowych 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 si¢ Zakladowy Plan Kont dla budzetu Gminy Giby na realizacie projektu
»Akademia Jutra” realizowanego w ramach programu SPO RZL 2004 — 2006 949 dla
projektu Nr 54/ AJ / 07 Szkota Podstawowa w Gibach stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia

§2
Wprowadza si¢ Zaktadowy Plan Kont dla samorzadowej jednostki budzetowej na realizacje
projektu ,,Akademia Jutra” realizowanego w ramach programu SPO RZL 2004 — 2006 949
dla projektu Nr 54 / AJ / 07 Szkota Podstawowa w Gibach stanowi zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia .

§ 3
Ustalenie 0s6b odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje projektu , zajmujacych sie
sprawozdawczo$cig do Augustowskiego Centrum Edukacyjnego w Augustowie , 0s6b
sprawdzajacych i zatwierdzajacych dokumenty zrédtowe projektu , jak réwniez dokonujace
ksiegowania , stanowi zalacznik 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 Szkoly Podstawowej w Gibach zarejestrowana pod
Nr 54/AJ/07 zawiera zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia

§5
Instrukcja inwentaryzacyjna zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia .

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalacznik Nr 1

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
pomiedzy wsia , a miastem” dla projektu
Nr 54 / AJ / 07 Szkota Podstawowa
w Gibach

Wykaz kont dla budzetu Gminy

W zakresie wykorzystania $rodkéw pomocowych na realizacje projektu Nr 54 /AJ / 2007
Szkota Podstawowa w Gibach o nazwie ,,Mala szkola, odlegta wies — réwne szanse” zgodnie

zumowg Nr 42 /07 w ramach projektu Akademia Jutra programu Nr SPO RZL 2004 — 2006

949
Konto bilansowe
Symbol Nazwa konta
Konto syntetyczne Konto analityczne
137 Rachunki srodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkow ze $rodkéw 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




Zasady funkcjonowania kont

dla budzetu Gminy w zakresie wykorzystania $rodkéw pomocowych na realizacje
projektu Nr 54 /AJ / 2007 Szkola Podstawowa w Gibach o nazwie ,,Mala szkola ,odlegla
wies — rowne szanse” zgodnie z umowg Nr 42 / 07 w ramach projektu ,, Akademia Jutra

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

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Symbol i nazwa konta

137 — Rachunek $rodkéw funduszy pomocowych .

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Zapisy na koncie 137 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dowodéw bankowych 1 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

- wplywy érodkow pienigznych
na rachunek budzetu z tytutu

wydatkéw poniesionych na budzetowy zatozony do
realizacj¢ projektu Nr realizacji projektu Nr

54 / AJ /2007 SP w Gibach 54/ AJ /2007 SP w Gibach
zgodnie z umowa zgodnie z umowa

Nr 42 / 07 w ramach projektu 42 / 07 w ramach projektu

Akademia Jutra . Akademia Jutra .

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi gtownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona wg
rachunkéw budzetowych .

Symbol i nazwa konta

228 - rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych

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

- przelewy pobranych przez
jednostke dochodow , ktore




przekazuje na konto rachunek
utworzony do realizacji projektu
54/ AJ/ SP w Gibach

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 Gibach

Wn

Ma

- bledne obciazenia i korekty
blednych uznan dokonanych

- Btedne uznania i korekty
blednych obciazen bankowych

przez bank ( na podstawie
wyciggdéw bankowych )
Zasady prowadzenia | Ewidencjg szczeg6towa do konta 240 prowadzi sie dla projektu
kont ksiag Akademia Jutra SP w Gibach .

pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gtownej

Symbel i nazwa konta

907 — dochody z funduszy pomocowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 907 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow z funduszy
pomocowych na realizacje programu ,, Akademia Jutra ,,SP w

Gibach

Wn

Ma

- ujmuje si¢ przeniesienie , w
koncu roku , sumy osiggnietych
dochodoéw budzetu na konto 961

- uyjmuje sie dochody budzetu ,
dotacji programu ,, Akademia
Jutra ,, w korespondencji z
kontem 137

Saldo Ma konta 907 oznacza sumg¢ osiagnig¢tych dochodéw na
projekt ,, Akademia Jutra ,,.SP w Gibach za dany rok .

Symbol i nazwa konta

961 — niedobér lub nadwyzka budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu .
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow

budzetowych .




Zatacznik Nr 2

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 54 / AJ / 07 Szkota Podstawowa
w Gibach

Wykaz kont dla samorzadowej jednostki budzetowe;j

w zakresie wykorzystania srodkéw pomocowych na realizacj¢ projektu Nr 54 /AJ/ 2007
Szkota Podstawowa w Gibach o nazwie projektu ,, Akademia Jutra ,,

programu Nr SPO RZL 2004 -2006 949

Konta bilansowe
Symbol Nazwa konta
Konto syntetyczne I Konto analityczne
Zesp6t 0 Majatek trwaty
013 Pozostale Srodki trwale
8 Srodki trwate — wktad UE
9 Srodki trwate — wktad krajowy
014 Zbiory biblioteczne
’ 8 zbiory biblioteczne — wklad UE
9 zbiory biblioteczne — wklad krajowy
020 Warto$ci niematerialne i prawne
, 8 warto$ci niematerialne i prawne — wktad UE
9 warto$ci niematerialne i prawne — wktad
krajowy
072 Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
8 umorzenie — wklad UE
9 umorzenie — wklad krajowy
Zespot 1
101 Kasa
130 Rachunek biezgcy jednostki budzetowej
’ 1 zasilenie rachunku




wydatki — wktad UE
wydatki — wktad krajowy

Zespbl 2

201

Rozrachunki z dostaweami i odbiorcami

223

o]

Rozliczenie wydatkow budzetowych
rozliczenie wydatkow — wkiad UE
rozliczenie wydatkow — wktad krajowy

225

Rozliczenie z budzetami

229

Pozostale rozrachunki publiczno prawne

240

Pozostale rozrachunki wg potrzeb

Zespot 4

400

\O oo

Koszty wedlug rodzajow
koszty — wktad UE
koszty — wktad krajowy

Zesp6t 8

800

Fundusz jednostki

860

Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy

Konta pozabilansowe

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego

zaangazowanie wyd. budzetowych roku
biezacego — wkilad UE

zaangazowanie wyd. budzetowych roku
biezacego — wkiad krajowy

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przyszlych lat

zaangazowanie wyd. budzetowych
przysztych lat — wkiad UE

zaangazowanie wyd. budzetowych
przysztych lat — wklad krajowy




Zasady funkcjonowania kont
dla samorzadowej jednostki budzetowej Gminy

w zakresie wykorzystania Srodkow pomocowych na realizacje¢

projektu Nr 54/

AJ /2007 Szkola Podstawowa w Gibach o nazwie ,Mala szkola ,

odlegla wie§ — réwne szanse” zgodnie Z umow3 Nr 42 / 07 w ramach projektu

,Akademia Jutra”
programu Nr SPO RZL 2004 - 2006 949

Cze$¢ opisowa zalacznika Nr 2

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Symbol i nazwa | 013 pozostale §rodki trwale o
konta
Przyjete zasady | Na koncie 01 3 ewidencjonuije sie stan pozostalych $rodkow trwaltych w
klasyfikacji uzytkowaniu
zdarzen

Wn Ma

- ksieguje si¢ rozchod pozostatych
érodkéw trwatych w uzytkowaniu
z tytutu likwidacji , sprzedazy i
nieodptatnie przekazania oraz
niedoboro6w

- ujmuje si¢ warto$¢ przy] etych na
stan pozostatych srodkow
trwatych w uzytkowaniu

Ewidencja prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowe] pozostatych srodkow trwatych zakupionych w ramach
projektu ,, Akademia Jutra ,, — Szkola Podstawowa w Gibach

Symbol i nazwa | 014 zbiory biblioteczne
konta
Przyjete zasady | Konto 014 stuzy do ewidencji stanu wartosci zbioréw bibliotecznych
klasyfikacji biblioteki szkolnej — SP w Gibach

zdarzen /

Wn Ma

- ujmuje si¢ przychod zbiorow _niedobér zbioréw bibliotecznych
bibliotecznych pochodzacych z
zakupu w ramach programu.

,,Akademia Jutra”

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

Symbol i nazwa

020 wartosci niematerialne i prawne




konta

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszef
warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych 1 prawnych

Wn Ma

- ujmuje sie wszelkie zwigkszenia | - wszelkie zmniejszenia stanu
warto$ci niematerialnych 1 wartosci poczatkowej
prawnych zakupionych w ramach
programu ,,Akademia Jutra” —SP
Giby

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢
nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych .

Symbol i nazwa

072 umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartoS$ci

konta niematerialnych i prawnych
Przyjete zasady | Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowe]
klasyfikacji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ,
zdarzen podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci , w miesiacu

wydania ich do uzywania .

Wn . Ma

- uyjmuje si¢ zmniejszenia - ujmuje si¢ zwigkszenia
umorzenia wartosci poczatkowej | umorzenia $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialne;j wartosci niematerialnych i

prawnych

Symbol i nazwa | 101 kasa

konta
Przyjete zasady Stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie

klasyfikacji
zdarzen
Wn Ma
- ujmuje sie wplywy gotowki oraz. | - ujmuje sie rozchody gotowki i

nadwyzki kasowe niedobory kasowe

Symbol i nazwa
/

130 rachunek biezacy jednostki budzetowej

konta
Przyjete zasady Shuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na
klasyfikacji rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i
zdarzen dochodéw budzetowych objetych planem finansowym — projekt

,Akademia Jutra” —SP w Gibach

Wn Ma

- ujmuje si¢ wplywy srodkow - yjmuje si¢ zrealizowane wydatki
budzetowych przeznaczonych na | budzetowe zgodnie z planem
realizacje projektu ,,Akademia finansowym jednostki na

Jutra” zgodnie z planem realizacje projektu ,,Akademia
finansowym w korespondencji z Jutra” w korespondencji z




Ko—

kontem 223 wlasciwymi kontami .

- obcigzenia z tytulu omytek 1 - uznania z tytulu omyiek i btedow
bledéw 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 wedhug podziatu klasyfikacji wydatkow budzetowych .
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagow
bankowych , w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢
zapiséw migdzy jednostka a bankiem .

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czysto$ci obrotow , co oznacza,
ze do blednych zapisow , zwrotéw nadplat , korekt wprowadza sig
dodatkowo techniczny zapis ujemny .

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn , ktére oznacz stan Srodkow
budzetowych na rachunku biezacym jednostki budzetowe;j .

Symbol i nazwa

201 rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

konta
Przyjete zasady | Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i
klasyfikacji zagranicznych z tytutu dostaw , robot i ustug ..
zdarzen
Wn Ma
- ujmuje sie zaptaty zobowiazan - ujmuje sie zobowigzania z tytutu
za dostawy i ustugi dostaw towardw , robdt i ustug .

Ewidencje szczegdtowa do konta 201 prowadzi si¢ wedtug

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

roszczeh , a saldo Ma — stan zobowigzan .

Symbel i nazwa

223 rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

Giby .

Wn Ma
- okresowe lub roczne - okresowe wptywy 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 rozliczen
w zakresie realizacji projektu ,,Akademia Jutra” ( koszty UE , koszty
krajowe )

Symbol i nazwa

225 rozrachunki z budzetami

konta
Przyjete zasady Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunku z budzetami — podatki
klasyfikacji
zdarzen
Wn Ma
- uyjmuje si¢ wplaty do budzetu — | - uyjmuje si¢ zobowiazania wobec

podatki budzetu — podatki

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznos$ci zobowigzan z tytutu rozrachunkow z
budzetami ( podatek — wktady UE , wklady krajowe )

Konto 225 moze mie¢ dwa salda . Saldo Wn oznacz stan naleznosci , a
saldo Ma stan zobowiazan wobec budzetdow .

Symbol i nazwa

229 pozostale rozrachunki publiczno prawne

konta
Przyjete zasady | Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu ubezpieczen
klasyfikacji spotecznych i zdrowotnych
zdarzen
Wn Ma
- uyjmuje sie naleznodci oraz splate | - umuje sig zobowigzania z

i zmniejszenie zobowiazan z tytutu ZUS

tytutu rozrachunkow z ZUS

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnic¢
mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci zobowiazan ( wklady UE i

wktady krajowe )
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda . Saldo Wn oznacz stan

naleznosci , saldo Ma stan zobowiazan .

Symbol i nazwa

L.

231 rozrachunki z tytulu wynagrodzen

konta
Przyjete zasady | Konto 231 stuzy do ewidencji naleznosci 1 zobowigzan wobec
klasyfikacji pracownikéw z tytulu umowy zlecenie w ramach realizacji programu
,,Akademia Jutra”
Wn Ma
- ujmuje si¢ wyplaty wynagrodzen | - umuje si¢ zobowigzania z tytulu

pracownikow i potracenia od wynagrodzen
wynagrodzen obcigzajace

pracownika




L

Symbol i nazwa

240 pozostale rozrachunki

konta
Przyjete zasady | Konto 240 stuzy do ewidencji mylnych obciazen i uznan rachunku
klasyfikacji bankowego
zdarzen
Wn Ma
- ujmuje sie niestuszne obciazenia | - niestuszne uznania i korekty
i korekty pomytkowych uznan obcigzen bankowych
bankowych :
Symbol i nazwa | 400 koszty
konta
Przyjete zasady | Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych .
klasyfikacji
zdarzen
Wn Ma

- ujmuje si¢ poniesione koszty - ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu
finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania i
sprawozdawczosci ( koszty UE 1 koszty krajowe )

Saldo Wn wyraza wysoko§¢ poniesionych kosztow .

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

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

Wn \ Ma

- ujmuje sie zrealizowane wydatki
budzetowe przeksiegowanie konta
223

Ewidencja szczegblowa prowadzona wediug podziatu projektu
,,Akademia Jutra” ( UE i krajowe )

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

Symbol 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 Gibach
zdarzen

~

Wn Ma

- ujmuje sie na koniec roku - ujmuje si¢ przychody finansowe




obrotowego pod data 31 grudnia
sume poniesionych w roku
obrotowym kosztéw uj¢tych 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 Gibach
Wn Ma
- yjmuje si¢ rownowartos¢ - ujmuje si¢ zaangazowanie
sfinansowanych wydatkow wydatkow , czyli warto$é umow i
budzetowych w danym roku decyzji , ktérych wykonanie
budzetowym spowoduje koniecznos¢ wydatkow

- rbwnowarto$¢ zaangazowanych | budzetowych w roku biezacym
wydatkow , ktore beda obciazaly
wydatki roku nastepnego

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug
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
s
Wn Ma
- yjmuje sie rownowartosc - uyjmuyje si¢ wysokos¢
zaangazowanych wydatkow zaangazowanych wydatkéw lat
budzetowych w latach przysztych

poprzednich , a obcigzajacych
plan finansowy roku biezacego

Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego jednostki do realizacji
projektu ,,Akademia Jutra”SP w Gibach
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Zatacznik Nr 3

Do zarzadzenia Nr .... Wojta Gminy Giby
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 dysproporcji edukacyjnych
pomiedzy wsia , a miastem” dla projektu
Nr 54 / AJ /2007 Szkota Podstawowa

w Gibach .

Wykaz oséb
odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu
Nr 54 /AJ /2007 Szkota Podstawowa w Gibach o nazwie
,,Mala szkota, odlegta wie$ — rowne szanse” zgodnie z umowa Nr 42 / 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 1
rachunkowym .

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Gibach Alicja Janczewska — koordynator .
Ksiggowa Halina Dzimitko — odpowiedzialna pod wzgledem rozliczenia finansowego.
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Zatgcznik Nr 4

Do zarzadzenia Nr .... Wojta 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
pomiedzy wsig , a miastem” dla projektu
Nr 54 / AJ / 07 Szkota Podstawowa
w Gibach

I Wyodrebnienie wydatkéw zwigzanych z projektem ,,Akademia Jutra” .

1. wydatki kwalifikowane ponoszone w trakcie realizacji projektu finansowego wedhlug
nastepujacych Zrodet :

- ze $rodké6w Europejskiego Funduszu Spotecznego , wedlug procentowego udziatu
wynikajacego z umowy ( 75 % ) nalezy sklasyfikowa¢ do wlasciwego paragrafu z czwarta
cyfra 8

- ze $rodkéw budzetu panstwa wedlug procentowego udziatu wynikajacego z umowy (25%)
nalezy sklasyfikowa¢ dla whasciwego paragrafu z czwarta cyfra 9 .

Il Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych zwigzanych z realizacjg projektu
»Akademia 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 szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow panstwa , budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych Dz.
U. Nr 142 poz. 1020 .

1. Ksiggi rachunkowe :

- Ksigga gléwna — zbior zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z
obowiazujacym planem kont , prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w
dzienniku . Zbiér zawiera sumy laczne na kontach , obroty i salda za kazdy miesigc 1 W
spos6b ciagly narastajaco w kolejnych miesiacach i w roku . Sprawdzianem poprawnosci
ksiegi jest zgodno$¢ sum facznych obcigzen i uznan kont bilansowych oaz zgodnosci obrotow
7 dziennikiem w ramach poszczeg6lnych miesigcy i narastajaco w roku obrotowym .

- Ksiggi pomocnicze :

_ Zbiér kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gtownej . Zapisy w
zbiorze kont analitycznych dokonywane sa wedtug zasad podwdjnego zapisu i sg pierwotne w
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stosunku do zapiséw kont gtéwnych . Sumy obrotéw i sald na tych kontach stanowig obroty
i salda odpowiadajacych im kont ksiggi glownej .

- Zbiér kartotek kont analitycznych —jest to zbiér wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych . Sumy obrotéw i sald kartotek sg zgodne z
obrotami saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych
miesigcy i narastajaco w roku obrotowym .

-Karty wydatkéw i kosztéw — zbidr zawierajacy zapisy jednostronne , powtérzone ,
ktére byly uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej , dotyczace wydatkow 1
kosztéw zwiazanych z realizacja planu finansowego , zadan biezacych funduszu . Sumy
obrotéw i sald na tych kontach sa zgodne z obrotami saldami odpowiadajacych im kont w
zbiorze kont klasyfikacji budzetowe; .

1.1 Ksiegi rachunkowe obejmujg :

1) dziennik

2) konta ksiegi gtéwnej ( ewidencja syntetyczna ) , w ktore] obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwéjnego zapisu

3) konta ksiag pomocniczych ( ewidencji analitycznej )

4) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych .

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

1.3 Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej ,
dokonywane sg sposob trwaly , bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozZniejsze
dopiski lub zmiany .

1.4 Zapisy ksiggowe zawierajq :

1) date dokonania operacji

2) okreélenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego , stanowigcego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date , jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania
operacji , zrozumialy tekst , skrét lub kod opisu operacji .

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

4) zapisy w d;iennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym , dzien po dniu
sukcesywnie . Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia w
ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesigcach i w
catym roku obrotowym .

2. Zasady i czas przechowywania dowodow ksiggowych , dokumentacji i sprawozdan

finansowych jednostki .
Do podpisywania dokumentow zwiazanych z rozliczeniem projektu ,,Akademia Jutra” sa

osoby wskazane w stosownych upowaznieniach ( umowy do projektu ) .

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



Sporzadzane sprawozdania : Rb 28 S miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw budzetowych .

Udostepnienie danych , dowodéw ksiggowych,, sprawozdan finansowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowogci moze mie¢ miejsce : - w siedzibie jednostki do
wegladu.

3. Dokumenty ksiggowe dotyczace realizacji programu .

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest recznie , sporzadzane sa nastepujace dokumenty :

- zestawienie faktur innych dokumentéw ksiggowych o réwnowazne; wartos$ci dowodowej
potwierdzajacych odbidr naleznosci

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

- rachunek wystawiony na podstawie zawartych uméw zlecenia

- lista wyplat wynagrodzenia

- faktury zakupu drobnego sprzetu i materiatow do realizacji projektu .
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Zatacznik Nr S

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
pomigdzy wsia , a miastem” dla projektu

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA Nr 54/ AJ/ 07 Szkota Podstawowa
w Gibach

Dzial T - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, wedtug stanu obowiazujacego na dzien wejscia niniejszej
instrukcji w zycie.

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreglenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywdw jednostki.

DZIAL I - POJECIE, CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI
§3

1. Inwentaryzacja to 0g6t czynno$ci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aklywow i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenic rzeczywistego stanu aklywdw i pasywow i na tej

podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym,
2) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone im micnic,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatanic nicprawidfowosciom w gospodarowaniu majatkicm jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuje si¢:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny byé w niej
ujete,
2) obce sktadniki majatkowe.
4. Inwentaryzacji podlegaja takze niskocenne sktadniki majatkowe, ujete w ewidenciji

. R . LY b, .
pozabilansowej, z uwagi na duzg ich ilo$¢ i potrzebe kontroli.

s
/
DZIAL 111 - RODZAJE INWENTARYZACJI

§4

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

inwentaryzacji doraznej.
2. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie w terminach i z czestotliwoscig okreélong w

ustawie o rachunkowosci.
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3. Inwentaryzacj¢ dorazna przeprowadza si¢ w  przypadku zaistnienia okolicznodci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powédz,
kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wojt Gminy.

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

DZIAL 1V - SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

§5

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

aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery warto$ciowe,

materiatly,

$rodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,

maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,
znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywdw bedace wiasnoscig innych

jednostek;

2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald): - s

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

udzielone pozyczki,

naleznoséci, z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznoéci od pracownikéw oraz
naleznoéci od 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;

3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej warto$ci skfadnikow majatku:

grunty i §rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowiazania pracownikow,

naleznogci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

fundusze i kapitaly,
inne aktywa i pasy\)‘%{a?pie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

DZI(AI’J V - INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§6

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych skiadnikow majatku poprzez ich

przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgciu ustalonej ilodci w arkuszu spisu z
natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

~. -



4) ustaleniu ewentualnych roznic 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. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co
najmniej dwuosobowe zespoly spisowe.
2. Komisj¢ inwentaryzacyjna i zespoty spisowe powoluje Wojt na wniosek Skarbnika Gminy.
3. W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga wej$¢ osoby, ktére
ponosza odpowiedzialno$¢ za spisywane skladniki majatku oraz  osoby prowadzace
ewidencje ksiggowsg inwentaryzowanych sktadnikow.
4. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- wyznaczenie zadan dla cztonkéw komisji,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji i zespotéw spisowych,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okre$lonym terminie,
- kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowosci wypetnienia arkuszy
spisowych,
- ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych, zebranie
odpowiednich wyjasnien i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,
- przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.
5. Do obowiazkoéw zespotdéw spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczeni i1 obiektéw na czas
spisu,
- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych.
§8

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci lub os?by przez nig upowaznionej.
2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci 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) nazwe jednostki,
b) numer kolejny arkusza spisowego, :
¢) .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 okredlenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np.
numer inwentarzowy,

\\
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h) jednostke miary,
i) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,
j) numery pozycji arkusza spisu.
4. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposéb trwaly, np. dlugopisem, cienkopisem.
5. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawié¢ wylacznie przez skreslenie bfednego zapisu
w taki sposob, zeby pierwotny =zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu
poprawnego.
6. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespdt spisowy
powinien zamie$ci¢ adnotacj¢ o nastgpujacej tresci ,,Arkusz zawiera pozycje od ... do ...”
7. Prawidlowo wypetnione arkusze spisu podpisuja cztonkowie zespoléw spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
8. Zespot spisowy po zakoriczeniu 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
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§9

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu
Finansowego w celu dokonania ich wyceny 1 ustalenia ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych.
§ 10

1. Po otrzymaniu spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych
sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartoéci poszczegélnych skiadnikéw
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartodcia tych skfadnikow wynikajaca z
ewidencji ksiggowej.

2. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§ 11

1. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez Referat Finansowy przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

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

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie - odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania rdznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistéw jednostki oraz
Skarbnika Gminy.

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢é protokdt, w
ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczania niedobor6éw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

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

N
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§ 12

Ujawnione w toku inwentaryzacji roéznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach 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 instrukeji.
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) nalezno$ci i zobowigzania wobec kontrahentéw, ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) drobne naleznosci i zobowiazania w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwiazane z tym korzy$ci,
5) rozrachunki publicznoprawne.
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Referat Finansowy.
Formy uzgodnienia sald moga by¢:

1) pisemne - przy wykorzystaniu:
a) formularzy dostgpnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
~ b) formularzy opracowanych przez jednostke,

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

DZIAL VI - INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
| § 14

Aktywa i/pa'gywa, ktére nie moga by¢é 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 § 5 pkt 3
instrukcji.

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

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

spornych.

~
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5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice (nieprawidiowosci i
rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy ujaé w protokole i wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

DZIAL VIII - POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15

Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcjq podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewnetrznych Wojta Gminy.

Ve
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» Zatacznik nr 1 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol nr......ceeceeceenennennen.
Z inwentaryzacji SOtOWKIE W KASIE ......e..ivivieeieeeeeeeee oo
Przeprowadzonej w dnitl .....c.covvviiiieiiiiiicce roku od godz.......ccovevviivinnennn,
do godz....ccvueeennnnn. przez zespot spisowy powotany Zarzadzeniem Nr............ccc.oouvevnnee...
' ZdNia .o, w sktadzie:
1. Przewodniczacy..........cooovueeeeececciiiiennne.
2. Czlonek.....cccocooviiiiiiiiii e,
3. Czionek......cccoooviiiiinii

W toku inwentaryzacji stwierdzono , co nastgpuje :

i

1. Rzeczywisty stan gotowki w Kasie ........ccooeeveeiriieniiieniccee zt
RIEADE e zt
REK ANt et 7t
RN e zt
R AT ettt ettt st e e zt
REK ALttt zt
REK AT zt
R ettt e zt
RICANT .ttt s zt
RICAT st st zt
RN ottt zt
Nadwyzka — niedobor*

Réznica zapisu w raporcie KaSOowym Nt ......ccocveiiiicicenciiininneninn z dnia
POd POZYCIE Nleeniinciieieicceece i na podstawie dowodu KP-KW*
TIE ©teetetensestesbeneeseesseeseeaeess e s e e se e b e as e ee b e e a e e s e st b e b et n e Rt ekt b e ek bk h et ee e ere e

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP N ot Zdnia.. o
¢ | 0 S 1 PR s Zdnia.....ooee
KPnr......... OSSPV PR RO PTU PP Zdnia...oooeie
KW N e Z AN
KW DL i Z AN,
KW DL ittt Z dni@u. e
Czek gotOWKOWY NI coovivviiiiiiiccces Zdnia.....oo
Czek ZOtOWKOWY 1T ..o Z ANHBecveec e
Czek gOtOWKOWY NI ..o Z AN,
Czek gotOWKOWY NI .ocvviiiiiiiiicicnieiv Zdni@.. o
Czek gotOWKOWY NI .o Z.dnia.. .o

~
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Czek gotOWKOWY NI ..o Zdnia......ocooeeiee e
Czek gotOWKOWY NI .ooevieiiiciieciecievec e Z ANH8 e
Czek gotOWKOWY NI oo ZdNiA.. e
Czek gotOWKOWY NI oo Z dNi@..cceee
Czek gOtOWKOWY NI .o Z ANl
Czek gOtOWKOWY NI .oovvivcieriicieiieie e Z ANBeceieee e

Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnoé¢ / badz niezgodnos¢/ z
ewidencja:

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

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

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

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

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

Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, a z ktorych jeden

pozostawiono w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba materialnie odpowiedzialna

nie wniosta / wniosla nastgpujace zastrzezenia */

Zespol spisowy Osoba odpowiedzialna
| R materialnie

Brrecererseresrssrensmssnnenessnness et
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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

NAlEZACE] dO FITMY ..ovveiicririec ettt ettt ettt e s
o$wiadczam ,co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placéwki zostaly
wystawione i przekazane do ksiggowosci firmy oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej / raportach
,zestawieniach, ksiegach, rejestrach, kartotekach/ wedbug stanu na dziefi ........ccccceoueneees , natomiast dowody
biezace do czasu rozpoczecia spisu tj. do dnia .....coocveeeeeeiieninene , przekazatam/em przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespotu Spisowego*

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

3. Ostatnie numery wystawionych dowodow sa nastgpujace:

Nazwa dowodu symbol ostatni nr dowodu
4. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placéwce naleza do firmy , wyjatkiem.. ..o
KEOTE S WHASIIOSCIA. .v.vevveverseeereeeeer ettt e s b b
5. Stan zabezpieczenia powierzonego Majatku JEST ...

/dobry, prawidtowy, wystarczajacy/, ale mam zastrzezenia do

/np. braku dozoru, braku o$wietlenia, braku instalacji alarmowej , nieskutecznych
zamknieé itp./

7. W okresie migdzyinwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapity*/ zdarzenia i okolicznosci, majace wplyw na
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegolnosci naleza

/miejscowosé i data/

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik nr 3 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA
/dotyczy Srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych/

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

NAleZaCe O FITMY .ovveereiricieeecce e e
o$wiadczam , Ze :

1. Wszystkie sktadniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzagji i stanowia wtasno$é placéwki z
wyjatkiem

‘.’ 2. Stan zabezpieczenia pOWIierzonego MAajatKU JEST .....occuiirimiimmimiiiiisi i
/dobry, prawidtowy, wystarczajacy/, ale mam zastrzezenia O e ettt srssren et aees

4. W okresie migdzyinwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapity*/ zdarzenia i okolicznosci, majace wplyw na
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegdlnosci naleza

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

L—
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Zatacznik nr 4 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

1. O$wiadczam , ze bralem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw majatkowych w

w dniach od...c.ecceeveeenees i O W eeiteeueerer e te e e b et e b ar e e et e e e ettt h e st et a e et ane s aa et
i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym

okres$lonym w Zarzadzeniu

2. Oéwiadczam ,ze w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy* objeto wszystkie
znajdujace sie w placéwee sktadniki rzeczowe/ pienigzne* stanowigce ich stan faktyczny.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej
Zespohu spisowego*

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i wyniku wstepnego wyliczenia.

5. Wnoszg uwagi do

miejscowosé

imie i nazwisko osoby materialnej odpowiedzialne

194

~~



Zatacznik nr 5 do
' Instrukcji inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej /zespolu spisowego/ ze spisu z natury

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Wewngtrznego nr.....c..covieinins 2 11131 WUUUOURR grupa spisowa w skladzie:
1/ przewodniczacy

2/ czionek

3/ czlonek

przeprowadzita W dniach ... spis z natury w:

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

¢/ powierzonych osobie odpowiedzialnej

S 1, Objete inwentaryzacja skladniki majatku zostaly spisane na arkuszach spis z natury:
111 SOOI, dO Nl HEzZba POZYCHE wevvverrrrrernrnrerersusennas

2. W wyniku szczegétowego SPrAWAZENIA POMUESZCZEM.vvvrrrrcrreerssssssssssssssssssssssssssssss s s s

Stwierdzono, ze wszystkie skiadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

1. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a/ liczba zamykanych otwordw / drzwi, okien/

rodzaj
oraz sposob ich zabezpieczenia / zamki , kraty, sy ENANZACIA e

b/ érodki zabezpieczenia przeciwpozarowego §ICTY SEATL .+ rvesveoeeeeseeseens s sesesseeemensssoss e

3.Stwierdzono w czasie spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego
mienia oraz jego magazynowania i KOTISETWAC L. ....vorveesseeeessseressssssssssssec s

4.W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace $rodki

ZADCZPICCZATACE e -evvevesvesrrs s e

5.W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkata nastgpujace trudnosci

/Podpis osoby odpowiedzialnej za objete

spisem sktadniki majatkw/ Podpisy czlonkow

grupy/ zespotu spisowego
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Zalacznik nr 6 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie koricowe Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Sklad Komisji

2. Spis z natury nastgpil:

3. Uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu:

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

5. Trudnosci 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 ogolnym zasiggu:

Przewodniczqcy Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej

Zatwierdzam
Kierownik jednostki
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Zalgcznik nr 7 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél weryfikacji aktywow i pasywow na dzief.recseecenees

Stan ewidencyjny

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

I PASYWA

Zobowiazania z tyt. dostaw i ustug

L. KONTA POZABILANSOWE

Zobowiazania warunkowe

Inne pozycje pozabilansowe

Zesp6t weryfikacyjny w skladzie:

stwierdza prawidlowos¢ i realno$¢ wyceny oraz kompletnodé przeprowadzenia wery fikacji aktywow i pasywéw. Po
wprowadzeniu do ksiag rachunkowych roku obrotowego wynikéw weryfikacji ujetych w niniejszym protokole, salda objetych

weryfikacja aktywow i pasywow uznaje sig za realne i prawidiowe.

Podpisy czlonkow zespolu weryfikacyjnego :

Skarbnik /
Zatwierdzam

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

(kierownik jednostki)

/7
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Zatacznik nr 8 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki
Protokot

weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1/ przewodniCZacy .....ccccovecvereercininrienriennns
2/ cZhonek ..o
3/ cztonek
na posiedzeniu w dniu

( nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)

przeprowadzonego w dniu ................... na arkuszach Spisu Z NAtUIY NI ..o
dokonata rozliczenia:

a/ rodzaj skfadnika majatku .........ccocooeiiiiiiniinnns

b/ osoba odpowiedzialna .........cccccoveniccciniinnnincnenn.
Rozliczenie obejmuje okres od........coccvvvivineicinnnnne O

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1/ jak w zataczeniu:
og6lem niedobory
ogdtem nadwyzki

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatku niz ujetych w pktl wedlug zestawienia

réznic inwentaryzacyjnych:

ogdlem niedobory ..o zt
ogdlem nadwyzki oo zt
I1I. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego-ustala, co nastepuje:
L eeeeeeseeseeeesaeeteeseeseesetes st st sae s s e s b aree s easas s e R e et eeebe R b e AR bR eae e s e A e R a R e e e e e e aR s SR at et

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a/ niezawinione i spisaé w cigzar kosztéw pozycje
b/ skompensowac ze soba pozycje ...

FOZNICE SPISAC evrevrereereeriremrerceemiman sttt s s bbb
¢/ zawinione dochodzac zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej
pozycje
Ao .
Podpis czlonkdw
Komisji inwentaryzacyjnej
1.
2.
3.
Opinia gléwnego ksiggowego
AN POAPIS.. e
.//
Opinia radcy prawnego
dnia....cciininnns POAPIS.cvrcrcreiicirre e
.............................. ANide. e
Zatwierdzam

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

kierownik jednostki

Protokeét z réznic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki , stanowi podstawe do odpisania z ksiag rachunkowych
niedoboréw , szkéd i nadwyzek.

/



