+ egzemplarz do akt oscbowych pracownika.

25. Lista plac

Przeznaczenie:

Listy ptac stanowi podstawe do wyptaty wynagrodzeri.

Opracowanie i obieg:

Listy ptac sporzadza sie w komoérce finansowej w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzagdzonych dowodow Zrodiowych. Lista ptac musi zawiera¢, co najmniej dane:

» okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczng sume do wyplaty, z podziatem na brutto, potracenia, netto,

nazwisko i imie pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdine
skladniki funduszu ptac,

kwote wynagrodzeri netto,

kwote potrgcen 2 podzialem na poszczego6ine tytuty,

kwotg ewentualnych dodatkéw statych i przejéciowych,

laczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznoéci egzekucyjnych na podstawie

nakazow egzekucyjnych, inne potracenia mogg byé dokonywane wylgcznie za pisemng zgoda
pracownika.

Listy ptac musza by¢ podpisane przez:

+ osobe sporzadzajacs

s sprawdzajgcego pod wzgledem merytorycznym,

+ skarbnika lub osobe upowazniong (sprawdzone pod wzgledem formalno - rachunkowym),

* kierownika jednostki lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wyplaty oraz skarbnika lub
osobe upowazniona,

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje sie wyptaty wynagrodzen (zgodnie z regulaminem

pracy Urzedu) raz w miesigcu do 28 dnia kazdego miesiaca kalendarzowego za dany miesiac.

Wyplaty wynagrodzerh moga byt realizowane w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej (przelew na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy).

26. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika w ciagu roku kalendarzowego.
Opracowanige i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie dla kazdego pracownika.

Wpisuje on do karty wszystkie wynagrodzenia otrzymane przez pracownika w ciggu roku
kalendarzowego.

27. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu

Przeznaczenie:

Za$wiadczenie 0 wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokosci osiggnietego wynagrodzenia
przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na drukach wiasnych i obcych wystawiane jest przez pracownika
komorki finansowej w 2 egzemplarzach na wniosek pracownika. Kopia za$wiadczenia pozostaje u
pracownika wystawiajgcego zas$wiadczenie, oryginal otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie o
wynagrodzeniu podpisywane jest przez pracownika wystawiajacego lub Skarbnika.

IV. Dokumentacja wtasna ksiegowosci
Do dokumentacji wlasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegolnosci:
» polecenie ksiegowania,
s oty ksiegowe,
s wezwanhie do zaplaty/upomnienie,
+ wezwanie do uzgodnienia sald.

28. Polecenie ksiggowania
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Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzadzajaca i sprawdzajaca. Dokument sporzadzany jest w
jednym egzemplarzu i przechowywany w dokumentacji ksiegowe;].

29. Nota ksiggowa

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania.

Opracowanie i obieg:

Noty ksieggowe wewnetrzne - sporzadzane sg przez pracownika komorki finansowe] w 2
egzemplarzach. Oryginal noty ksiegowej przekazuje sie kontrahentowi, ktérego operacja dotyczy,
kopia stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej i podlega przechowywaniu w
dokumentaciji ksiegowej.

Noty sg podpisywane przez skarbnika i kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

Noty ksiggowe zewnetrzne — otrzymywane sa od kontrahentow. Podlegajg opisowi zgodnie z
zapisami niniejszej instrukgii.

30. Wezwanie do zaptaty/upomnienie

Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania — uregulowania naleznych jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik komaorki merytorycznej. W wezwaniu podaje
si¢ naleznos¢, ustala sie odsetki za zwioke powotujac sie na uprzednio wystawione dokumenty i
terminy. Oryginal wezwania przekazywany jest kontrahentowi, kopia pozostaje w kombrce
merytorycznej.

W upomnieniu podaje sig naleznos¢, ustala odsetki za zwloke oraz koszty upomnienia powolujac sie
na uprzednio wystawione dokumenty i terminy. Oryginat upomnienia przekazywany jest
kontrahentowi, kopia pozostaje w komérce merytoryczne;.

31. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komérce finansowej reguluje ustawa o
rachunkowosci. Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach komdrka finansowa, ktére wysylane jest
do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda jeden egzemplarz jest potwierdzany przez kontrahenta i
odsytany do jednostki, wysytajgcej wezwanie do uzgodnienia sald.

V. Dokumentacja inwentaryzacyjna
Przez inwentaryzacjg rozumie sie zesp&t czynnosci, ktorych podstawowym celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu pozwala w szczegolnosci na:
* ustalenie rodzaju i wielko$ci ewentualnych réznic, jakie moglyby powstaé miedzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapiséw ksiegowych,
wykryciu zmian jako$ciowych podczas sktadowania,
» okresowego rozliczenia os6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,
wykrywanie nieprawidtowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce skiadnikami
majatkowymi i srodkami pienigznymi.
Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o stanie skiadnikéw majatkowych oraz jest narzedziem ich
kontroli. Zasady inwentaryzacji okreslone sg przepisami ustawy o rachunkowosci i zapisane w
"Instrukcji inwentaryzacyjnej”. W skiad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodzg
nastepujgce dokumenty:
» arkusz spisu z natury,
» protokdt kontroli kasy,
» protok6t inwentaryzacji drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci,
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
protoksl komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic,
decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
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32. Arkusz spisu z natury

Przeznaczenie:

Stuzy do spisania rzeczywistych stanéw skladnikéw majatkowych.

Opracowanie i obieg:

Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania, ktére wydaje dla zespoldw spisowych

uprawniony pracownik komérki finansowej za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego

zarachowania,

Arkusze wypetnia si¢ w dwoch egzemptarzach bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

sktadnikéw majgtkowych. ,

Na arkuszach spisowych nalezy ujmowaé¢ oddzielnie zapasy niepeinowartosciowe, o ile takie

wystepuja. Arkusze spisowe wypetnia sie dlugopisem lub atramentem. Poszczeg6ine egzemplarze

arkuszy spisu z natury przeznaczone sa:

» oryginat dla komdrki finansowej, przekazywany niezwtocznie po zakoficzeniu spisu, w celu
dokonania wyceny poszczegéinych sktadnikow,

» kopia dla osoby materiainie odpowiedzialnej.

33. Protokét z kontroli kasy
Dokument opisany w zasadach gospodarki kasowej.

34. Protokét inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci

Przeznaczenie:

Jest dokumentem inwentaryzacji do skiadnikow aktywow, ktére z réznych przyczyn nie moga lub nie
sg inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem salda, a takze wszystkich skiadnikow
PASYyWOow.

Opracowanie i obieg:

Protokdt sporzadza pracownik komérki finansowej w ilogci egzemplarzy w zaleznosci od potrzeb.

W przypadku inwentaryzacji srodkéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw,
budynkéw i budowli, naleznosci spornych, watpliwych itp. protokdt sporzadza sie odpowiednio do
wprowadzone] w jednostce instrukeji inwentaryzacyjne;.

35. Zestawienie ré2nic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ilosciowo - wartosciowych miedzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiegowym.

Opracowanie i obieg: :

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie odpowiednio do zapiséw wprowadzonej do
stosowania w jednostce instrukeji inwentaryzacyjnej. Do roznic zalicza sie niedobory jak i nadwyzki
wynikajace z poréwnan stanéw pod wzgledem ilosci i wartosci stanu faktycznego i ewidencyjnego.

Nastgpnie zestawienie réznic przekazywane jest przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w celu
wyjasnienia przyczyn ich powstania.

36. Protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie ré2nic

Przeznaczenie:

Stuzy do wyjasnienia przyczyn réznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po zakonczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym z ustaw3 o rachunkowosci,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wraz z komisja, na podstawie postepowania
wyjasniajgcego sporzgdza protok&t w sprawie réznic inwentaryzacyjnych. W toku postepowania
wyjasniajgcego ustala sie nie tylko przyczyny powstania rdznic, ale wskazuje $rodki zapobiegawcze.
Podstawa sporzadzenia protokotu jest miedzy innymi pisemne wyjasnienie osoby materiainie
odpowiedzialnej. Protokdt wraz z wnioskami przekazywany jest kierownikowi jednostki w celu zajecia
ostatecznego stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzagiji réznic inwentaryzacyjnych
i sposobu ich rozliczenia.

37. Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
Przeznaczenie:

Stuzy do podjecia decyzji przez kierownika jednostki, w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Opracowanie i obieg:
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Po otrzymaniu protokotu od komisji wraz z wnioskami kierownik jednostki podejmuje decyzie w
sprawie roznic, tj. spisywanie w straty, obciazenia os6b materialnie odpowiedzialnych, wprowadzenie
ujawnionych sktadnikéw majatku do ewidencji finansowo - ksiggowej. Po zaakceptowaniu przez
kierownika jednostki i wydaniu decyzji co do sposobu ujecia raznic nalezy je rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

VI. Pozostate dowody ksiggowe
38. Wnioski o przyznanie $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu $wiadczeri
Socjalnych.
Przeznaczenie
Sluzy do wyplaty $wiadczen z ZFSS
Opracowanie i obieg
Whrioski o przyznanie $wiadczen z ZFSS zostaly opisane w Regulaminie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przyjetym zarzadzeniem Wojta Gminy. Whioski 0 przyznanie $wiadczen z
ZFSS nalezy sprawdzi¢ pod wzgledem merytorycznym przez osobe upowazniong, sprawdzié pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez osobe z komérki finansowej, zatwierdzi¢ do wyplaty przez
skarbnika lub osobe upowazniong oraz kierownika jednostki lub osobe Upowaznions.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczenie dowodé6w ksiegowych

Dokumentacja finansowo - ksiggowa (dowody ksiegowe) powinna by przechowywana w siedzibie
jednostki tj. na stanowiskach pracy i archiwum zaktadowym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag, w celu tatwego ich odszukania i sprawdzenia,
uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym. W ramach stosowania ochrony danych powinno
sie w nalezyty sposob przechowywa¢é, chroniac przed niedozwolonymi  zmianami,
rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem: .

* dokumentacje dotyczaca ustalonych i przyjetych dla jednostki zasad prowadzenia rachunkowosci,

wykazu stosownych ksigg rachunkowych, dokumentacji systemu przetwarzania danych przy
uzyciu komputera,

ksiggi rachunkowe,

dowody ksiegowe,

dokumenty inwentaryzacyjne,

dokumentacije kontroing,

s listy ptac.

Ochrona danych dotyczacych prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera podiega
szczegoinym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe roczne podlegajg trwalemu przechowywaniu, natomiast pozostate zbiory
dokumentacji przechowuje sie przez okreslony czas*:

ksiggi rachunkowe - 5 |at,

karty wynagrodzen pracownikdw -50 lat,

listy ptac - 50 lat,

za$wiadczenia o wysoko$ci zarabkéw - 3 lata,

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

przez okres wskazanym odrebnymi przepisami, umowami (np. dowody ksiegowe dotyczace
wydatkowania $rodkéw unijnych).

*Okres przechowywania dokumentéw liczy sig od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje zostaty ostatecznie zakoriczone, rozliczone, sptacone lub przedawnione.
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Zatgcznik Nr 1 do instrukcji sporzadzania,

obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych

Wykaz wzordw pieczeci opisujacych dowody ksiggowe

Sprawdzono pod wizgledem

Sprawdzono pod wzgieo
formalnym i rachunkowym F gigoem

. merytorycznym
ANIB e [ ANig oot eseeern T
2OdDIS 1 Podpis ...

KONTO Zatwisrdzono de wyplaty zv drodkdw l;DNT(-)-

1. N Symhol podaisiii Kiagyl. KWRTA MA,

KIEROWNIK JEDNGSTE

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

w wysokosci ..
{stownie ........ — )
Kod N

™ (data) T Badpis pracownika)

Zamdwienia publicznego
udzielono na podstawie
arf, .. USl L o1 4
obowigzujacego
Prawa Zamtwiett Publicznyeh

Zaptacono czekiem Y] p—
polaceniem przelewu

. 20»10*'" Fo

AANUB eensarsssemssnsarsesasessoases
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Zatacznik Nr 2 do instrukgji sporzadzania,
obiegu i kontrali dowodow ksiggowych,

Dane identyfikacyjne pracownika do ubezpieczen

Nazwisko i imie /imiona/

Imie ojca, imig matki

Dowod osobisty /seria i numer, data wydania, wydany przez/....................o.ooeo ..

Data i miejsce urodzenia /dzien, miesiac, rok/

Nazwisko rodowe ............................. Obywatelstwo

Okreslenie stopnia niepetnosprawnosci ftak jak w orzeczeniu np. lll grupa inwalidzka na czas
okreslony/

Przynaleznos¢ do Narodowego Funduszu Zdrowia np.
14R  Warminsko-Mazurski Narodowy Fundusz Zdrowia w Qlsztynie

MIgISCOWOSE ... e,
KOG POCZEOWY ...t e e
GIMING L. e e

fdata i podpis ubezpieczonego/



Grodziczno, dnia....................
UPOWAZNIENIE
NI e
Na podstawie §................ instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
upowazniam:
LT WA 1 T R
SANOWISKO .......c.cooirscrniintriemeesveresseenssssssasesesersensssmsessesnsssna

do kontroli pod wzgledem merytoryczniym  dowodow ksiegowych  zwigzanych 2z

Upowaznienie jest wazne od ... do odwolania lub do dnia ustania stosunku pracy lub
Zmiany stanowiska.

1. Adresat {oryginat)
2. Skarbnik Gminy (kserokopia)
3. a/a (kserokopia)

e
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Zalacznik Nr 4 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

Grodziczno, dnia....................

UPOWAZNIENIE

Upowazniam

Paniq /Pana ...t ssae e s ensasee s e s e

SLANOWISKO ...t e ven e sars st es s sme s

do dokonywania kontroli pod wzgledem formalno -rachunkowym dowodow ksiggowych zwigzanych
e L et e n e e st e e e ettt s et et en e

Upowaznienie jest wazne od .........o..oooeevevvenn . do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub
Zmiany stanowiska.



Zataeznik Nr 5 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

Wykaz oraz wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pienieznymi

Imig, Nazwisko

Stanowisko

Podpis

Tomasz Szczepanski

Wjt Gminy

Daniela Laskowska

Sekretarz Gminy

Jacek Grzywacz

Skarbnik Gminy

Maria Oelberg

Inspektor ds. rachunkowosci
Gminy
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 71/215
Wijta Gminy Grodziczno
z dnia 14.05.215 .

Instrukcja inwentaryzacyjna
Rozdziat I. Zasady ogélne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okre$la zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i
pasywow w jednostce.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywdw okreslone w ninigjszej Instrukcji
majg zastosowanie w Urzedzie Gminy Grodziczno i dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie na
stanie Urzgdu Gminy Grodziczno (zaréwno stanowigcych wiasnosé Gminy Grodziczno, iak i obcych
skiadnikow majatkowych oddanych jej w uzytkowanie/przechowanie itp.).

Rozdziat Il. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacii

§3
Inwentaryzacja to zesp&t czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow jednostki na
oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych réznic i
doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze byé
przeprowadzana rowniez w celu:
- rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
- dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych jednostki,
- zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywow i pasywow jednostki — zaréwno te, ktére podlegaija
ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki majatkowe powierzone
jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdziat lll. Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
§5
Na ostatni dzierh kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:
1)aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,'SrodkC)w trwatych
oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w budowie — w drodze spisu ich flosci z natury, wyceny tych
ilosci, porownania warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujace sie w jednostce
sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu,



2)aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub prze;::howywanych przez inne
jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow —
w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanb tych aktywow oraz wyjasnienia | rozliczenia ewentualnych
réznic, - |

3)3rodk¢w trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudrH‘(ony, gruntow oraz praw zakwalifikowanych
do nieruchomos$ci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzarh wobec os6b
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow
niewymienionych w punktach 1 i 2 oraz wymienionych w punktach 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze pordwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skiadnikow.

§6
Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w § 5, uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

- 1)skladnikow aktywow ~ z wylgczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych, produktow w
toku produkcji oraz materiatéw, towar6w i produktéw gotowych, ktérych wartosé zostata odpisana w
koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesiace
przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu
nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychodow i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,
2)zapasow materiatow, towardw, produktow gotowych i péiproduktow Znajdujacych sie w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencia ilo$ciowo-wartosciowa — przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,
3)nieruchomoéci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na terenie
strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wechodzacych w skiad srodkow trwalych w
budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

§7
Na potrzeby inwentaryzacji $rodkow trwalych za tereny strzezone uznaje sie budynki zajmowane przez
Urzgd Gminy Grodziczne i budynki $wietlic wiejskich remiz OSP znajdujacych si¢ na terenie sotectw Gminy.
§8
1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i terminéw okre$lonych wyzej, nalezy rowniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,
- wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mégl ulec zmianie stan skiadnikéw majatkowych
jednostki (powédz, pozar, zalanie, wiamanie, kradziez itp.),
2. Wojt gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skiadnikéw majatkowych
jednostki, stuzgcg kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad obowiazujacych w zakresie
zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.
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Rozdziat IV. Metody inwentaryzacji
. 5o
Inwentaryzacji podlegajg;
1)w drodze spisu z natury:
- aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery wartoéciowe w postaci materialnej,
- materiaty,
- srodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- maszyny i urzgdzenia wchodzace w sk}éd srodkéw trwalych w budowie,
- znajdujace si¢ w jednostce skiadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek:
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie metody elektroniczng — przez dokonanie
odczytu kodow kreskowych znajdujacych sie na poszczegéinych skiadnikach majgtkowych za pomocg
narzedzi informatycznych wspomaganych przez czytnik kodow kreskowych, a nastepnie import danych
do systemu informatycznego INFO-SYSTEM — modut ,Srodki trwale”, w ktérym generowane sg arkusze
spisu z natury i metoda tradycyjng - recznie na arkuszach spisowych. Metoda reczna dotyczy
dokonywanie inwentaryzacji aktywéw pienieznych, papieréw wartosciowych araz materiatow.
2w drodie uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidiowosci sald wykazanych w
ksiggach rachunkowych jednostki:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych [ub przechowywane przez inne jednostki,
- udzielone pozyczki,
- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow oraz naleznosci
od osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych),
- powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywaow,
- zaciggniete przez kredyty i pozyczki.
3)w drodze pordwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami | weryfikacji realnej
wartosci skladnikéw majatkowych:
- grunty i $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do
nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),
- wartosci niematerialne i prawne,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow, wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z
tytutow publicznoprawnych,
- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, ub podlegajgce
inwentaryzacji tymi metodami, jesl przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe. '

Rozdziat V. Czynnosci przedinwentaryzacyjne
§10
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do inwentaryzagji
nalezy:
- oceni¢ przydatno$¢ poszczegéinych skiadnikéw majatkowych i dokonaé likwidacji skladnikéw
nienadajgcych sig do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania,
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w trybie okreslonym w Instrukcji gospedarowania majatkiem trwatym jednostki,
- ustali¢, czy osoby dysponujgce poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na pismie
materialng odpowiedzialnosé za te sktadniki.
2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkow kierownikéw komoérek organizacyjnych, w
ktorych gestii znajdujg sie poszczegdine skiadniki majatkowe jednostki.

Rozdziat V. Spis z natury
§ 11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych skiadnikow majgtkowych poprzez ich przeliczenie,
Zzwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz {Jjeciu ustalonej iloci w arkuszach spisu z natury,
- wycenie spisanych ilosci,
- poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
- ustaleniu ewentuainych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

- ujgciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§12
1. Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe.
2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej, ilo$¢ i sktad zespotéw spisowych ustala waijt gminy.
3. Zespol spisowy musi sktada¢ sig minimum z dwdch oséb, w przypadku przeprowadzania spisu z natury
pod nieobecno$t osoby materiainie odpowiedzialne] w skiad zespolu spisowego obowiazkowo muszg
wchodzié trzy osoby,
4. W sktad komisji inwentaryzacyjnej/zespolu spisowego nie mogg wchodzié: skarbnik gminy, pracownicy
prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych sktadnikow majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne
za spisywane skladniki majgtkowe.

§13

Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1)ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegoinych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
2)ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie zespotom spisowym,
3)przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczgcych w spisie z natury,
4)zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skiadnikéw
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie (w szczegdinosci sprawdzenie,
czy Srodki trwate i pozostate $rodki trwate znajdujg sie we wskazanych miejscach i czy w
pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg, wywieszone sg aktualne spisy inwentarza, a takze
przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i przyrzadéw pomiarowych niezbednych w czasie spisu),
5)prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
6)w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskdw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,
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- Pprzeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury -
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

- przeprowadzenia spisdéw uzupetniajgcych lub powtdrnych;

7}nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z
inwentaryzaciji, "

9)dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

10)ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

11)przygotowanie wnioské\)v 0 wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkad
zawinionych, .

12)stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi skiadnikami majatku jednostki.

13)Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé wyzej wymienionych czynnosci zlecié do
wykonania innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
Za ich prawidtowe wykonanie.

§14

Do czlonkéw zespoldw spisowych nalezy:
1)zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,
2)zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow sktadnikéw majatkowych, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,
3)przeprowadzenie spisu z natury w taki sposédb, aby w jak najmniejszym stopniu byla zaktécana
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komoérki organizacyjnej,
4)prawidiowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej,
5)przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu spisu
z natury oraz stwierdzonych nieprawidiowosci w zakresie gospodarowania skladnikami majatkowymi (w
tym zwiaszcza dotyczgcych ich zabezpieczenia przed zagarnieciem lub zniszczeniem).

§15
Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skfadniki
majagtkowe, a w przypadku jej nieobecnoéci — osoby przez nig upowaznionej.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyé osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byé przeprowadzony przez co najmniej
trzyosobowa komisje.
Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna sktada
zespolowi spisowemu o$wiadczenia wediug wzoréw stanowiacych zatacznik nr 1 i nr 2 do niniejszej
instrukcji.
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§16
Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe sporzadza sie
komputerowo lub recznie). Dokumentem {arkuszem) jest plik generowany przez urzadzenie skanujace kody
kreskowe podczas inwentaryzacji elektronicznej, plik ten archiwizowany jest na nognikach trwalych oraz na
serwerze przez okres 5 lat. Druki arkuszy spisowych podlegajg szczegdine] ewidencji i kontroli,
przewidzianej dla drukéw $cislego zarachowania, z tym ze staja sie drukami $cistego zarachowania dopiero
z chwilg ponumerowania.
Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sie w specjalnie zalozonej w tym celu ksiedze drukow scistego
zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numerdw i ocechowaniu
pieczecia, wpisuje przychod drukow do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje rozchéd arkuszy, wydanych
przewodniczgcemu zespotu spisowego.
Przewodniczacy jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury (m.in. za
sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych
osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami écistego Zarachowania).
§17
Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
- nazwe i adres jednostki,
- numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane,
- okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),
- nazwe lub numer pola spisowego,
- date rozpoczgcia i zakoniczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczecia | zakonczenia, jezeli
Jest to niezbedne do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych),
- termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sie on od daty spisu z natury,
- imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespotu spisowego, osoby materiainie odpowiedzialnej oraz
innych 0séb uczestniczacych w spisie,
- numer kolejny pozycji arkusza,
- szczegOtowe okreslenie sktadnika majgtku (w tym numer inwentarzowy lub symbol indeksu
materialowego),
- jednostke miary,
- ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
- ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajgcg z przemnozenia ilosci sktadnika majgtku stwierdzonej w
czasie spisu przez cene jednostkowa.
§18
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej iloéci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie
itp.) zespot spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowaé na
arkuszach w sposob trwaly (stosujac np. dlugopis, cienkopis, technologie automatyczng identyfikacji przy
wykorzystaniu narzedzi informatycznych wspomaganych przez czytniki kodow kresowych), arkusze nalezy
sporzadzac w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypeinia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych
miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycig na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: .Spis
zakonczono na poz. ....", a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic,
§19
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Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1984 r. o
rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposéb,
aby pierwotna tresc¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i
ztozeniu obok podpiséw przez przewodniczacego zespolu spisowego oraz osobe materialnie
odpowiedzialna. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiad czesci wyrazu lub
pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstate na etapie wyceny powinny byé poprawione i podpisane przez
osoby, do ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§20
Wyniki inwentaryzacji $rodkéw pienieznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie jednostki (takich
jak np. druki $cistego zarachowania, czeki, i inne) podlegajg ujeciu w protokole kontroli stanu kasy oraz w
protokole kontroli stanéw drukow $cistego zarachowania.

§21
Spisem z natury nalezy objat takze sktadniki aktywdw, bedace wilasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki

tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych kopie nalezy wystaé do jednostki
bedacej ich wlascicielem,

§22
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej lub
inng osobg wyznaczong przez wojta gminy. Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem
ztozonym na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia

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

§23
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w poZniejszym czasie nierzetelnosci spisu (np. podczas

dokonywania wyceny wynikéw spisu w komoérce ksiegowosci) nalezy =zarzadzié jego ponowne
przeprowadzenie w catosci lub czesci.

§24
Po zakoriczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedktadajg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej:

- wypelnione arkusze spisowe,

- o$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiédzialne przed rozpoczeciem i po zakonhczeniu
spisu,

- sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnoénie do przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skiadnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki | jego

Zzabezpieczenia. Wzdr sprawozdania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukgji.

§ 25
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Przewodniczacy zespotu spisowego po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury i
sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do komorki finansowej w celu dokonania ich
wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych ktore nalezy uja¢ w zestawieniach réznic,
sporzadzonych wediug wzoru, ktéry stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji,

§26
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga byé kompensowane na wniosek oséb materialnie
odpowiedzialnych, jezeli zostang speinione réwnoczesnie nastepujace warunki:
- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
- dotycza pedobnych sktadnikow majatkowych,
- Zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje sig kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie $rodkow trwatych.
§27
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane przez gldéwnego
ksiegowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest Zobowigzany do ustalenia przyczyn ich
powstania, pobrania stosownych wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikow
jednostki oraz do sformutowania wnioskow odnosnie do ich likwidacji. Wnioski t& powinny zosta¢ zawarte w

protokole rozliczenia wynikow inwentaryzacji, sporzadzonym wedltug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 5 do
niniejszej instrukcji.

§28
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow o ohciazenie ich
wartoscig osob materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radey prawnego, ktory jest zobowigzany
takze do przygotowania projektow dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, aw
przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na popetnienie wykroczenia lub przestepstwa —
do organdw scigania.

§29
Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki jest decyzja
kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w

ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadi termin inwentaryzacji. Wzér decyzji
stanowi zatgcznik nr 6 do ninigjszej instrukcji

Rozdziat VIl. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§30
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki w
drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

§31

Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego w stosunku do:
- srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,



- papierow wartoéciowych w postaci zdematerializowanej,

- naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw
majgtkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy miesiace przed
koricem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

- zaciagnigtych kredytow i pozyczek. '

§ 32
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
- naleznosci sporne i watpliwe, .
- naleznoéci wobec kontrahentow, ktdrzy nie majg obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,
- rozrachunki z pracownikami,
- drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej osmiokrotnosci optaty pobieranej przez Poczte Polska
za nadanie przesytki polecone;j,
- naleznosci publicznoprawne.

§ 33
Nie przewiduje sie tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze sie odbywaé w
nastepujgcych formach:
- pisemne] na ogolnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z
nich (A i B) wysylane s do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach
ksiggowosci. Egzemplarz B powinien wrécié do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja
niezgodnosci,
- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodéw zradtowych
skitadajacych sig na saldo, z potwierdzeniem salda Iub wyjagnieniem jego niezgodnosci,
- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektron}cznq,
- jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyzej — poprzez
potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzié z przeprowadzonej rozmowy
krotkg notatke zawierajacg co najmniej. numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci z
wyszczegolnieniem pozycji skladajacych sie na to saldo, imie i nazwisko osoby upowaznionej u
diuznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§ 34

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrzeé:

- nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

- kwote ogding salda,

- wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw zrédiowych (numer faktury,

data wystawienia, kwota),

- podpis gtdwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo
niezgodne z powodu...”.

§ 35

==



Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje komisja inwentaryzacyjna w obecnosci pracownikow
komorki finansowej prowadzacych ksiggowe urzadzenia analityczne.

§ 36

Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza sie protokd! wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do
ninigjszej instrukgji.

§ 37
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach
saldach, a stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin i'nwentaryzacji.

Rozdzial VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§38
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez
jednostke dokumenty Zrédiowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono reaine i
prawidtowo wycenione. Metods tg inwentaryzuje sie aklywa i pasywa jednostki niepodiegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te ktére podlegajg jednak z
uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane.

§ 30
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje komisja inwentaryzacyjna w obecnosci pracownikow
komérki finansowej prowadzacych ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspdtpracy z odpowiednimi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 40

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokét wediug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 8 do
niniejszej Instrukcji.

§M4
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z
ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktéry przypadat termin inwentaryzacji.



Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Grodziczno 71/2015

Zz dnia 14.05.2015r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie

Zasady gospodarki majatkiem trwatym

1. Majatek jednostki stanowiag:
= $rodki trwale,

— pozostate srodki trwate (wyposazenie),
— wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkoéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze srodki trwate stanowigce wlasnos$¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwale uwaza sig skitadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowg stanowi
rownowartos¢ kwoty 3.500 zi lub przekracza te kwote.

4. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmnigjszona w wyniku zarzgdzane
aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwalych moze nastapic
o rownowartos¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkow trwalych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

8. Umorzenie $rodkow trwatych, dokonywane zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w odrgbnych przepisach jednostki w tym zakresie, zapisywane jest w ksicdze gtownej na koniec roku

budzetowego w oparciu o naliczenia dla kazdego $rogka trwalego, dla ktérego jest naliczane
umorzenie.
7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest z wykorzystaniem programu informatycznego o
nazwie Infosytem Srodki Trwate”, ktérego producentem jest firma;
Uslugi Informatyczne Infosytem
Roman i Tadeusz Groszek spdtka jawna

Legionowo

9. Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT,

10. Pozostate Srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice
¢rodka trwatego, umarza sie w peinej wartoéci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

11. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowa nalezy objgé, bez wzgledu na ich warto$¢, skiadniki
majatkowe zaliczone do pozostalych srodkéw trwatych obejmujgce wyposazenie biur, jak;

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
- komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

/6:%?;'4/



Zasady dotyczace odpowiedzialnosci za powierione mienie

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi Wéjt Gminy, na ktérym
cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i
Zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje | ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy Urzedu.

3. Pozostale $rodki trwale objete ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

4. Spis inwentarzowy, oproécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ skiadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy skiadniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0s6b odpowiedzialnych umieszcza
si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér ,Spisu inwentarza” stanowi Zatacznik Nr 1
do niniejszej Instrukgii).

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapic za wiedzg Wojta Gminy i pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i’ochrong.
Zmiany te kazdorazowo powinny byé odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w
srodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-
wartosciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do komorki finansowej Urzedu.

6. Likwidaciji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzgdzajac protokdt (wzér —
Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukgji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacii,



Zataeznik Nr 2 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokét likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla Srodkéw trwalych, Srodkéw trwatvch w uzywaniv, wyposazenia nie podlegajgcego
ewidencji ilosciowo-wartoéciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczgcy
2 e — czfonek
K DOV U O OO — czlonek
w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:
Le e
2
Dokonata w dniu ..o ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych 1 stwierdzita,
Z€Z  uUwagi  na  ZUZYCIE ..o, nadaja si¢ one jedynie do likwidagji
PIZEZ ..ot e et ekttt s e s ek e et bR ra et sb et s e e tanan
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji .......c.cc.cccccecevoeocoooiccioeee (Srodkow trwatvch /

Srodkow trwatych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. [Nazwa srodka Nr Ilos¢ | Cena Wartos¢ Sposab fizycznej
inwent. likwidacji

Razem
Stownie ztotych: (podaé wartosé)

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(migfscowosc)
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Zatacznik nr 8

da Zarzadzenia Nr 71/2015
Wojta Gminy Grodziczno

Z dnia 14 maja 2015 1.

Wykaz kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gtéwnej prowadzonych do
kont ksiegi gtdwnej Gminy Grodziczno

Ewidencja analityczna (ksiggi pomocnicze) do kont syntetycznych Gminy Grodziczno jest prowadzona

w calosci w ramach programu komputerowego Ksiegowosé Budzetowa i Planowanie w ktérym
prowadzone s3 konta ksiegi gtownej.

Konto 133 Rachunek budzetu

Ewidencje analityczng do konta 133 prowadzi sie z podziatem na poszczegdine rachunki bankowe. Na
dzieth wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczng;
133-1 Rachunek biezacy budzetu BS Hawa nr rachunku 94 8831 1038 2001 0000 0101 0001

133-3 Rachunek biezacy budzetu BGK Warszawa — rachunek pozyczki nr rachunku 35 1130 1189
0007 8312 2320 0004

133-4 Rachunek biezgcy budzetu BGK Warszawa — rachunek $rodkéw wtasnych nr rachunku 62 1130
1189 0007 8312 2320 0003

Konto 134 Kredyty bankowe
Ewidencje analityczng do konta 134 prowadzi sie z podziatem na poszczegdine umowy kredytowe.
Na dzief wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczna;

134-1 Kredyt bankowy zawarty umowa kredytowg 05/156/10/2/OB z dnia 9 sierpnia 2010 r. zawarta z
mBank

134-1-1 nalezno$¢ gtowna

134-1-2 odsetki

134-2 Kredyt bankowy zawarty umowg kredytowg 1/JST/2011 r. z dnia 30 maja 2011 r. z BS Hawa
134-2-1 naleznosc¢ gidwna

134-2-3 odsetki

134-3 Kredyt bankowy zawarty umowa kredytowa 2/JST/2011 r. z dnia 12 grudnia 2011 r. z BS ltawa
134-3-1 naleznos¢ gidéwna

134-3-2 odsetki

134-4 Kredyt bankowy zawarty umowg kredytowa ZP.271.1.1.5.2015 z BS ltawa

134-4-1 naleznos¢ giéwna

134-4-2 odsetki

Konto 140 Srodki pienigzne w drodze

Ewidencje analityczng do konta 140 prowadzi sie z podziatem na $rodki dotyczgce dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez bank w okresie sprawozdawczym | objetych wyciggami

%ﬁ;—:—_



bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym oraz przelewow
srodkow pienieZnych pomiedzy subkontami rachunku biezacego budzetu.

Na dzien wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont prowadzi sie ewidencje analltycznq
140-1 Srodki pieniezne w drodze pomiedzy rachunkami biezgcymi 133-1i 133-2

140-2 Srodki pieniezne w drodze dotyczgce dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym |

140-3 Srodki pieniezne w drodze pomiedzy rachunkami biezacymi 133-11 133-3

140-4 Srodki pieniezne w drodze pomiedzy rachunkami biezgcymi 133-1i 1334

140-5 Srodki pienigzne w drodze pomiedzy rachunkami biezacymi 133-3 1 1334

140-6 Srodki pienigzne w drodze pomiedzy rachunkami biezgcymi 133-1i 135

Konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi sie z podziatem na poszczegébine jednostki budzetowe.

Na dzien wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczng
do konta 222, dla jednostek:

222~1 Urzad Gminy Grodziczno

222-2- Szkola Podstawowa w Boleszynie,

222-3 Szkola Podstawowa w Montowie,

222-4 Szkola Podstawowa w Zajaczkowie,

222-5 Szkola Podstawowa w Zwiniarzu,

222-6 Zespot Szkdt w Grodzicznie,

222-7 Zespdt Szkdl w Mrocznie,

222-8 Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Grodzicznie.

Konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Ewidencje analityczna do konta 223 prowadzi sie z podzialem na poszczegoine jednostki budzetowe,
Na dzien wprowadzenia do stosowania zakiadowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczna
do konta 223, dla jednostek:

223-1 Urzgd Gminy Grodziczno

223-2 Szkota Podstawowa w Boleszynie,

223-3 Szkota Podstawowa w Montowie,

223-4 Szkola Podstawowa w Zajgczkowie,

223-5 Szkola Podstawowa w Zwiniarzu,

223-6 Zespot Szkdt w Grodzicznie,

223-7 Zespdl Szkdt w Mrocznie,

223-8 Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Grodzicznie.

Konto 224 Rozrachunki budzetu

B



Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi sie z podziatem na poszczegoéine tytuly oraz
poszczegdine budzety. Na dzien wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu kont prowadzi sie
ewidencj¢ analityczng do konta 224, wediug kont analitycznych:

224-1 Dochody pobierane przez Urzedy Skarbowe,

224-1-xx

Gdzie xx oznacza kolejny Urzad Skarbowy

224-2 Dochody budzetu panstwa z tytutu funduszu alimentacyjnego (Rozrachunki z Urzedem
Wojewddzkim),

224-2-1 nalezno$¢ giowna

224-2-2 odsetki

224-2-3 koszty upomnien

224-3 Dochody budzetu innych jst z tytutu funduszu alimentacyjnego (Rozrachunki z jednostkami
samorzgdu terytorialnego)

224-4 Zaliczka alimentacyjna (Rozrachunki z Urzedem Wojewddzkim)

224-5 Optaty za udostepnianie danych (Rozrachunki z Urzedem Wojewodzkim),

224-6 Udziat w podatku dochodowym od oséb fizycznych.

224-7 Swiadczenia rodzinne (Rozrachunki z Urzedem Wojewodzkim)

224-8 Zasiki state (Rozrachunki z Urzedem Wojewédzkim)

Konto 240 Pozostate rozrachunki

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie z podziatem na poszczegline tytuly oraz
poszczegbine rozrachunki. Na dzien wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont prowadzi
sig ewidencjg analityczng do konta 240, wedlug kont analitycznych:

240-1 Pozostate rozrachunki-pomytkowe przelewy

Konto 260 Zobowiazania finansowe

Ewidencje analityczng do konta 260 prowadzi sie z podziatem na poszczegoélnych kontrahentéw i
wediug tytuléw zobowigzan. Na dziefh wprowadzenia do stosowania zakiadowego planu kont prowadzi
si¢ ewidencje analityczng do konta 260, wedlug kont analitycznych:

260-1 Umowa pozyczki Nr PROW413.11.04211.28 zawarta z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w
Warszawie

260-1-1 nalezno$é gléwna

260-1-2 odsetki

Konto 901 Dochody budzetu

Ewidencje analityczng do konta 901 prowadzi sie wedlug podziatek planu finansowego oraz wedlug
poszczegolnych jednostek budzetowych. Na dzien wprowadzenia do stosowania zakfadowego planu
kont prowadzi si¢ ewidencje analityczng do konta 801 dla jednostek budzetowych, wedtug kont
analitycznych:

901-1 Urzgd Gminy Grodziczno

901-2 Szkola Podstawowa w Boleszynie,

901-3 Szkola Podstawowa w Montowie,



901-4 Szkota Podstawowa w Zajaczkowie,

901-5 Szkota Podstawowa w Zwiniarzu,

901-8 Zespdl Szkét w Grogdzicznie,

901-7 Zespdl Szkdot w Mrocznie,

901-8 Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Gredzicznie.

Konto 902 Wydatki budzetu _
Ewidencje analityczng do konta 902 prowadzi sie wedtug podziatek planu finansowego oraz wediug
poszczegoinych jednostek budzetowych. Na dzien wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu

kont prowadzi si¢ ewidencie analitycznag do konta 902 dla jednostek budzetowych, wedtug kont
analityeznych: R |
902-1 Urzad Gminy Grodziczno

902-2 Szkota Podstawowa w Boleszynie, ~
902-3 Szkota Podstawowa w Montowie,

902-4 Szkota Podstawowa w Zajaczkowie,

902-5 Szkota Podstawowa w Zwiniarzu,

902-6 Zespdt Szkot w Grodzicznie,

902-7 Zespdl Szkdt w Mrocznie,

902-8 Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Grodzicznie.

Konto 909 Rozliczenia migdzyokresowe

Ewidéncje analityczng do konta 909 prowadzi sie wedlug poszczegdinych tytutéw. Na dzien
wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczng do konta
909 wediug kont analitycznych.:

909-1 subwencje i dotacje przekazane dotyczace przyszlego roku budzetowego
909-2 odsetki od kredytéw | pozyczek

Konto 991 Planowane dochody budzetu

Ewidencje analityczna do konta 991 prowadzi sie wedtug podziatek planu finansowego

Konto 992 Planowane wydatki budietu

Ewidencje analityczng do konta 992 prowadzi sig wedtug podziatek planu finansowego

N
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Zalacznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 71/2015
Wojta Gminy Grodziczno

z dnia 14.05.2015r,

Wykaz kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej prowadzonych do
kont ksiegi gtéwnej Urzedu Gminy Grodziczno

Ewidencja syntetyczna Urzedu Gminy Grodziczno jest prowadzona w ramach systemu

informatycznego ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+”. Ustala sie nastepujgce zasady
ewidencji analitycznej do kont ksiegi gléwnej:

Konto 011 Srodki trwate

Ewidencje analityczng do konta 011 prowadzi sie z wg klasyfikacji rodzajowej $rodkow trwatych w
systemie informatycznym Infosystem Srodki Trwate.

Konto 013 Pozostate $rodki trwale

Ewidencije analityczng do konta 013 prowadzi sie z wg poszczegoinych rodzajéw w systemie
informatycznym Infosystem Srodki Trwate.

Konto 014 Zbiory biblioteczne

Ewidencje analityczng do konta 014 prowadzi sie z wg rodzajéw zbioréw w systemie infarmatycznym
Infosystem Srodki Trwate.

Konto 020 Warto§ci niematerialne i prawne

Ewidencje analityczng do konta 020 prowadzi sig z wg klasyfikacji rodzajowej $rodkow trwalych w
systemie informatycznym Infosystem Srodki Trwate.

Konto 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

Ewidencje analityczng do konta 030 prowadzi sie z wg poszczegdinych skiadnikéw diugoterminowych
aktywow finansowych w systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg
schematu:

030-000-00000-0000-00 — udzialy w spéice ,Komunalne Przedsiebiorstwo Wielobranzowe w
Grodzicznie”

Konto 071 Umorzenie $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencje analityczng do konta 071 prowadzi sie z wg klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych w
systemie informatycznym Infosystem Srodki Trwate. ;

Konto 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Ewidencje analityczng do konta 072 prowadzi sie z wg poszczegdlnych rodzajow w systemie
informatycznym Infosystem Srodki Trwate.

Konto 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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Ewidencje analityczng do konta 080 prowadzi sie z wg poszczegdlnych inwestycji w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
080-XxXX-3000XX-X)XX-Yy

Gdzie: xxx-00mx-xxxx — klasyfikacja budzetowa, yy — symbol zadania inwestycyjnego

Konto 101 Kasa

Ewidencie analityczng do konta 101 prowadzi sie z wg poszczegdinych raportow kasowych w
systemie informatycznym ,RADIX Kasa”

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Ewidencje analityczng do konta 130 prowadzi sie z wg klasyfikacji budzetowe] inwestycji w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

130-Xxx%-XxxxXX-XXxX-10 = dochody

130-xxx-)300xxx-300¢x-11 — dochody (Srodki otrzymane z dotacii)

130-xxx-xXx%%-500(x-12 — dochody ($rodki otrzymane z dotacii)

130-xxx-xxx%x-xx%-20 — wydatki

130-xxx-xxxxx-xxxx-21 — wydatki (5rodki otrzymane z dotacji)

130-xxx-xxxXx-0x-22 — wydatki ($rodki otrzymane z dotacji)

Gdzie: xxx-x00xx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Ewidencja wydatkow realizowanych w ramach funduszu soteckiego prowadzona jest w systemie
informatycznym ,Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie” wg podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
poszczegolnych solectw i przedsiewzieé przewidzianych do realizacji na obszarze solectwa.

Konto 135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Ewidencje analityczng do konta 135 prowadzi sie z wg wykorzystywanych rachunkéw. Na dzier
wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont wystepuja w jednostce rachunki ;

- zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 139 Inne rachunki bankowe

Ewidencje analityczng do konta 139 prowadzi sie z wg wykorzystywanych rachunkow. Na dzien
wprowadzenia do stosowania zaktadowego pianu kont wystepuja w jednostce rachunki:

- sumy depozytowe prowadzona wg kontrahentéw metoda tradycyjnie — recznie.

- kaucja mieszkaniowe prowadzona wg kontrahentéw metodg tradycyjng — recznie.

Konto 140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne

Ewidencje analityczng do konta 140 prowadzi sie z wg poszczegolnych sktadnikéw papieréw
wartosciowych. Na dzien wprowadzenia do stosowania zakiadowego planu kont wystepujg w
jednostce nastepujgce skiadniki:

- gwarancje i poreczenia majgtkowe prowadzone wg zadan metodg tradycyjnie — recznie.

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Ewidencjg analityczng do konta 201 prowadzi sie z wg poszczegbinych kontrahentéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

201-000-00000-00¢¢-00

Gdzie: xxxx — symbol kontrahenta

Konto 221 Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych



Ewidencje analityczng do konta 221 prowadzi sie z wg poszczegolnych rodzajow dochodéow w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:

221 -500-30XXX-x0¢x-00

Gdzie: xxx-x0x-xxxx — klasyfikacja budzetowa

oraz wg dtuznikow/podatnikéw w systemie informatycznym ,RADIX Pogrun” oraz ,RADIX Wip"

Konto 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich

Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi sie z wg poszczegbinych podmiotéw otrzymujgcych
dotacje w systemie ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:
224-000-00000-x0xx-00

Gdzie: xxxx ~ symbol podmiotu otrzymujgcego dotacje

Konto 225 Rozrachunki z budzetami

Ewidencje analityczng do konta 225 prowadzi sie z wg poszczegéinych rozrachunkéw w systemie
~RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu;

225-000-00000-0000-00 — podatek dochodowy od 0sob fizycznych

225-000-00000-0001-00 — podatek VAT

Konto 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Ewidencje analityczna do konta 226 prowadzi sie z wg poszczegélnych rodzajéw naleznosci w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

226 300-XXXxx-Xxxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 229 Pozostate rozrachunki publiczhnoprawne

Ewidencje analityczng do konta 229 prowadzi sie z wg poszczegélnych instytucji i rodzajow
zobowigzan w systemie ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
229-000-00000-0000-01 - rozrachunki z ZUS skiadki na ubezpieczenie spoleczne
229-000-00000-0000-02 - rozrachunki z ZUS sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
229-000-00000-0000-03 - rozrachunki z ZUS sktadki na fundusz pracy

229-000-00000-0000-04 - rozrachunki z PFRON sktadki na PFRON

Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Ewidencje analityczng do konta 231 prowadzi sie z wg poszczegdlnych pracownikow w systemie
informatycznym ,RADIX System ptace”

Konto 234 Pozostale rozrachunki 2z pracownikami

Ewidencje analityczng do konta 234 prowadzi sie z wg pracownikéw w systemie informatycznym
-RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

- w zakresie dziataino$ci podstawowej:

234-000-00000-xxxx-00

Gdzie: xxxx — symbol pracownika

- w Zakresie zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych:

234-000-00000-0000-00 — pozyczki

234-000-00000-0000-01 — $wiadczenia



oraz wg poszczegoélnych pracownikéw metoda tradycyjng recznie
Konto 240 Pozostate rozrachunki

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie z wg rodzaju rozliczeh w systemie informatycznym
WRADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:

- w zakresie dzialalno$ci podstawowe;:

240-000-00000-0000-04 ~ potracenia od wynagrodzen

240-xxx-xxxxx-xxxx-00 — pozostate tytuty wg klasyfikacji budzetowej

Gdzie: xxxx — symbol klasyfikacji budzetowsj

oraz dla sum depozytowych wg tytutow

Konto 290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Ewidencje analityczng do konta 290 prowadzi sie z wg poszczegdinych rodzajéw naleznosci w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:
290-500¢-X0000¢-xxxx-00

Gdzie; xxx-xxxx-xxxx — symbol naleznosci wg klasyfikacji budzetowej

Konto 310 Materialy

Ewidencje analityczng do konta 310 prowadzi sie w systemie informatycznym ,RADIX System
Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

310-xxx-3000¢-xxxx-00 — opat

310-200¢-xxxxx-Xxxx-01 — paliwo

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — symbol naleznosci wg klasyfikacji budzetowej

oraz w systemie Infosystem Materiaty wg rodzaju materiatéw i miejsc sktadowania

Konto 400 Amortyzacja '

Ewidencje analityczng do konta 400 prowadzi sie z wg klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwalych w
systemie informatycznym Infosystem Srodki Trwale.

Konto 401 Zuzycie materiatéw i energii

Ewidencje analityczng do konta 401 prowadzi sie z wg poszczegéinych rodzajdw kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX Systemn Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

401-XXX-XX00¢-XxXx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konta 402 Ustugi obce

Ewidencje analityczng do konta 402 prowadzi sie z wg poszczegolnych rodzajow kosztdéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

402-500¢-300006-X00x-00

Gdzie: xxx-x0x-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 403 Podatki i optaty

Ewidencjg analityczng do konta 403 prowadzi sie z wg poszczegdinych rodzajow kosztoéw w syétemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

403-xxx-20000¢-xxxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-x00x — klasyfikacja budzetowa

Konto 404 Wynagrodzenia



Ewidencje analityczng do konta 404 prowadzi sie z wg poszczegdinych rodzajéw kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

A04-x0X-0000¢6-300¢x-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Ewidencje analityczng do konta 405 prowadzi sie z wg poszczegdlnych rodzajow kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

A05-50-20000-xxx%-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 409 Pozostate koszty rodzajowe

Ewidencje analityczna do konta 409 prowadzi sie z wg poszczegoinych rodzajow kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

409-xxX-000X-XXxX-00

Gdzie: x0-xx0-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczna do konta 720 prowadzi sie z wg poszczegolnych rodzajéw dochodow w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
720-5006-3000xx-xxxx-00

Gdzie: xxx-xx0x-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 750 Przychody finansowe

Ewidencie analityczng do konta 750 prowadzi sie z wg poszczegélnych rodzajéw przychodow w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

7 50-xxx-xxxXx-xxxx-00

Gdzie: x006-3000¢-3000¢ — klasyfikacja budzetowa

Konto 751 Koszty finansowe

Ewidencje analityczng do konta 751 prowadzi sie z wg poszczegdInych rodzajow kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

751-300-30000-XX%x-00

Gdzie: xxx-xx0-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 760 Pozostale przychody operacyjne

Ewidencje analityczng do konta 760 prowadzi sie z wg poszczegdinych rodzajow przychodow w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
760-200¢-X%0¢X-00¢-00

Gdzie; xxx-x0x-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konta 761 Pozostale koszty operacyjne

Ewidencje analityczng do konta 761 prowadzi sie z wg poszczegdinych rodzajéw kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

761-xXX-300XX-xxxx-00

Gdzie: xxx-xxxx=-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 770 Zyski nadzwyczajne



L l:’ l.'
¥

/

Ewidencje analityczng do konta 770 prowadzi sie z wg rodzaju w systemie informatycznym ,RADIX
System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:

770~ XxXX-XXXXX-Xxx%-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 771 Straty nadzwyczajne

Ewidencje analityczng do konta 771 prowadzi si¢ z wg rodzaju w systemie informatycznym ,RADIX
System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

771- XXX-X000XX-XXXX-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 800 Fundusz jednostki

Ewidencje analityczng do konta 800 prowadzi sie z wg poszczegélnych rodzajow przyczyn zwiekszern
i zmniejszef w systemie ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
800-000-00000-0000-00 — fundusz jednostki

800-000-00000-0001-00 - $rodki na inwestycje

800-000-00000-0002-00 — zysk bilansowy za rok ubiegty

800-000-00000-0003-00 — zrealizowane wydatki budzetowe

800-000-00000-0004-00 — aktualizacja wyceny $rodkow trwatych

800-000-00000-0005-00 ~ nieadplatnie otrzymane $rodki trwate i $rodki trwale w budowie oraz
wartosci niematerialne i prawne

800-000-00000-0006-00 — inne zwiekszenia

800-000-00000-0007-00 — strata za rok ubiegty

800-000-00000-0008-00 - zrealizowane dochody budzetowe

800-000-00000-0009-00 - dotacje i $rodki na inwestycje

800-000-00000-0010-00 — warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwatych i
srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych

800-000-00000-0011-00 — inne zmniejszenia

Konto 810 Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie wg rodzajéw dotacji w systemie informatycznym
+RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

810-300:00006-000¢-00

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej

Konto 840 Rezerwy i rozliczenia migedzyokresowe przychodéw

Ewidencje analityczng do konta 840 prowadzi sie z wg poszczegdlnych rodzajow rezerw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

840-000-00000-0000-xx

Gdzie: xx — symbol rezerwy

Konto 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Ewidencje analityczng do konta 850 prowadzi sie z wg poszczegodlnych rodzajow zwiekszer i

zmniejszen w systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

}7% -



851-000-00000-0001-00 — kapitalizacja odsetek

851-000-00000-0002-00 - odsetki od pozyczkobiorcéw

851-000-00000-0003-00 - odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

851-000-00000-0004-00 — pomoc rzeczowa

Konto 975 Wydatki strukturalne

Ewidencie analityczng do konta 975 prowadzi sie z wg poszczegélnych rodzajow wydatkdw

strukturalnych w systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematy:
975-xxx-00000-0000-00

Gadzie: xx — kod wydatku strukturainego

Konto 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Ewidencje analityczna do konta 980 prowadzi sie z wg szczegdlowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

GBO-XXX-2XX00X-XXKK-XX

Gdzie: xox-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego

Konto 981 Plan finansowy niewygasajacyh wydatkow

Ewidencje analityczng do konta 981 prowadzi sie z wg szczegolowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

981 -3 X=X A XN -XX

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego niewygasajacych
wydatkow

Konto 991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

Ewidencjg analityczng do konta 991 prowadzi sie z wg szczegotowosci poszczegdlnych inkasentow
naleznosci w systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
991-000-00000-0000-xx

Gdzie: xx — symbol inkasenta

Konto 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi sie z wg szczegdtowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu;

QO8-XXX-XNXXK-XKKA-XX

Gdzie: xa-x00x-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego

Konto 999 Zaangazowanie wydatkéw przyszlych lat B

Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi sie z wg szczegotowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu;

D9G-XH-XXXXX-XXXX-XX

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczed)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;j
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnic odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe

fwymienié wiasciciela)
o$wiadczam co nastgpuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sa ujgte w dokumentacji ewidencyjnej

(ksiggach rachunkowych) wedtug stanu na dzief ...........ccccoeee. , hatomiast dowody biezace do czasu
rozpoczgcia spisu, tj. do dnia ..., przekazatem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozechodowych oraz innych, mogacych mieé w'piyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowcee naleza do firmy z wyjatkiem:

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

(wymieni¢ zastrzezenia)
5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji 1 wyliczenia. Naleza do nich w szczegélnoscei:

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnef

Sporzadzono w 2-ch egz.
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
inwentaryzacyinej

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikow majatkowych w

(razwa | adres placowki}

I stwierdzam, Ze spisem z natury objgto wszystkie skiadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki zdnia ..o .

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie w placowee,
skladniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny skiadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
S0 WNOSZE UWAET 0.t e e se e b r s et as et b st .

(miejscowoscd)

(imie { nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzininej}



Zatgeznik Nr 3 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczed)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Nr

w skladzie:

Lo, — Przewodniczacy

2i e — CZHONEK
e e — CZONEK
Przeprowadzil w dniach ...............cc.. oo spis z natury w:

2. W wyniku szczegdélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybiefi w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki

{wypeinié w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybies)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci

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

........................................ data .. Lo,
{migjscowosd) 2

K, T U

Ao

........................................................... S
{podpis osoby materialnie odpowiedziainef) (podpisy zespotu spisujgcego)

/%—a«.ﬂc
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Zatacznik Nr 5 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej -

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokél z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
Lo, — PrZEWOdniczacy
Ze e . — CERONEK
3., — CZHONEK
na posiedzeniu W dniu ........coooooeiii i dotyczacym inwentaryzacji W ........ocoeeerinicvieieeeeennn
wdniach ... arkusze spisu Z NAtULY NI vo.ooeeiernierereeeeeeeee e dokonata
nastgpujgcego rozliczenia:
a) nazwa obiektu

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

3

b) rodzaj sktadnikéw majatkowych:

2

¢) rozliczenie obejmuje okres od ............ccevivveis i, O e .

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych ( 011) — Warto$€ OgHem ..vvvveiivcieieiriesce et z

— Srodkdw trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$€ ogolem .............c..ooooooiiviiiiee e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkow trwatych (011) — Warto$€ 0gHem ..o.oevicviicieccrc e e zt

— srodkdw trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$¢ 0gotem ......coecvvivieeiciceciccinieeieeeeeenenn, Z4
IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. 1 wg
»~Zestawienia rdznic inwetaryzacyjnych” wartosé:
1) niedobory ogétem .........coorveevciccnnnnn z
2) nadwyzki ogdtem ........ccoeiiniinenin, zt
III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjaéniajgcego ustala co
nastepuje:
L) e e bbb b b s b1 es s e e et esere et st nr et n e st ene s

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoécia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:



(podpisy cztonkdw komisfi)

Opinia radcy prawnego:

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

(data}

Opinia gléwnego ksiggowego:

(podpis)

e
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~ Zatgeznik Nr 6 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

{Nazwa jednostki — pieczed)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

W dniu
PIZEZ coroieeeiteiett ettt e e A bt R b4t ea et e e R Aot r et bt e s eban s eat s s een et sere et eearaeee
(nazwisko [ imig oraz stanowisko pracy)
AOLYCZACE. 1ottt s e e s s e b e b s b ae st r et bt es ot e e aeee e en et nemnens s e
(razwa { adres placowki}
28 OKTES O ..ooviveirirriireis e do

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:

— nadwyzka w kwocie ...........c.ovorecienniineren e zlotych
— niedobdr w KWOCIE ........cocv vt zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gloéwnego ksiegowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢é niedobér w kwocie ................c..c..ovviverrivinne zl jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b} zawiniony i obcigzy¢:

Lo kwota niedoboru w WysoKoSC ....ccveviiiiviiciecce zt

Lt kwotg niedoboru w wySOKOSCH ..vveeeivvvvev e zt

2. Uznaé nadwyzke w kwocie ....................... zl jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczyé na
zyski nadzwyczajne.

3. Uznaé szkod¢ w mienin w kwocie .......cccocvnennnen, 2l w skladnikach majatkowych

spisanych jako

(niepetnowartoiciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:



{(wymienié inne)

(pieczeé § podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreéli¢



Zalacznik nr 7

do I[nstrukeji inwentaryzacyijnej
Nazwa jednostki (pieczed)

Protokol z inwentaryzacji naleznosci
przeprowadzonej metoda uzgodnienia sald z kontrahentami

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy

2 — cztonek

B ———— —czlonek

na posiedzeniu w dniu ........................L dokonata inwentaryzacji metoda uzgodnienia

sald dla nastepujgcych kont:

1. Konto .....ooovviiviniiniinnn. ” — saldo naleznosci ogdlem ......... zl, z tego podlegajace
potwierdzeniu w drodze uzgodnienia sald ........... zl (wylaczone naleznosci ..................
podmiotéw nieprowadzgcych ksiag rachunkowych o symbolu kont: .................... s W
kwocie ogélem ............. i, szczegoly w protokole z weryfikacji sald).
2. Wezwania do uzgodnienia sald wedlug stanu na ....................... r. wystano do wszystkich
kontrahentéw (wezwania i nadestane potwierdzenia w zataczeniu).
3. Wyniki inwentaryzacji:
Kontrahent/numer Sposéb
Kwota Wynik Wyjasnienie
L.p. konta o . | Réznica o likwidacji
analityeznego naleznosci | uzgodnien réinic i
Razem: X +/- X X
Podpisy
L
2,
3,

Osoba odpowiedzialna za rachunkowo$¢

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

Zatwierdzam

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

Pty

45
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Zalgcznik nr 8 do instrukgji

inwentaryzacyjnej

Protokdt z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald na kontach budzety Gminy Grodziczno

3

Na dziert 31 grudnia .......... r. dokonano inwentaryzaciji w drodze weryfikacji sald nastepujgcych aktywow i pasywow
Stan konta L
Réznice
Konto Nazwa konta przed weryfikacjg po weryfikaciji
Winien Ma Winien Ma Winien Ma
Razem

Ustalono zgodno&¢ wyzej wymienionych kont z ewidencja szczegdlows.
Salda nie wymagaijg korekt.

Weryfikacje przeprowadzita komisja:

1.
2.
3.
(podpis)
{data weryfikacji) {podpis (-J-é-(-)-by odpowiedziainej za rachunkowo$¢)

(weryfikacje zatwierdzif}




Weryfikacja konta

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

Lp

Konto

Tresé/dokument

Ma

Razem

Dokonano weryfikacji - stan ewidenc]i ksiegowej zgodny ze stanem faktycznym

Grodziczno, dnia ...................... r.



Zatacznik nr 9

do Instrukeji inwentaryzacyjnej
Nazwa jednostki {pieczec)

Tabliczka inwentarzowa na dzien
POKOJNR -

Lp. Nrinwentarzowy KST  Nazwa
1

flogé

PV & I T

-

Razem




