Zarzadzenie nr 8
Dyrektora Zespotu Obstugi Szk6l w Choroszczy
z dnia 28 grudnia 2010r.

W sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci Zespolu Obslugi Szkol w

Choroszczy

§1

Na podstawie przepisow art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.].
Dz.U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 z pdézn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art.40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. Nr 157, poz. 1240) oraz

W

1. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.Nr
128, poz.861),

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 205, p0z.103),

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodoéw 1 wydatkow oraz przychoddéw 1 rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207)

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 roku w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz trybu postepowania przy przeksztatcaniu
w inng formg¢ organizacyjno-prawng (Dz.U. Nr.116, poz. 783, z 2008 r. Nr 23, poz.
135)

5. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz.U. z 2005 r., Nr 14, poz. 114, Nr 249, poz. 2104 ost. zm.
Dz.U. z 2006 roku, Nr 79, poz. 551, z 2009 roku Nr 19, poz.101, Nr 157, poz. 1241,
Nr 223, poz. 1778, z 2010 roku Nr 182, poz. 1228),



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamoéwien publicznych (teks
jednolity:Dz.U z 2010 Nr 113, poz. 759,Nr161, poz.1078, Nr 182,p0z.1228)

Ustawa z dnia 07 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty (tekst jednolity z 2004r. Dz.U.
Nr 256, poz. 2572; ost. zm. Dz.U. z 2008 roku Nr 70, poz. 416),

Ustawa z dnia 15.02.1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (j.t. z 2000 r.
Dz.U. Nr 54, poz. 654 z p6z. zm.)

Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodow od 0sob fizycznych (j.t. z 2000 r.
Dz.U. Nr 14, poz. 176, ost.zm. Dz.U z 2008 roku Nr 97, poz. 623).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom
budzetowym, zakladom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191,
poz. 1957),

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w
sprawie  wysoko$ci oraz warunkoéw ustalania nalezno$ci  przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowych lub samorzadowych jednostkach sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1991 ze
zm. 2005 r. Nr 186, poz. 1555).

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkow ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebgdacych
wiasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm. 2007 r., Nr 201, poz. 1462)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie Klasyfikacji
Srodkoéw Trwatych (KST), (Dz.U. Nr. 112, poz. 1317, ost. zm. z 2004 r. Dz. U. Nr
260, poz. 2589)

Ustawa z dnia 04 marca 1994 roku o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (j.t.
2 1996 r. Dz.U. Nr 70, poz. 335 z p6z. zm.)

Uchwata Nr XVII/168/05 Rady Miejskiej w Choroszczy z dnia 23 marca 2005 roku
23 art. 10 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek  samorzadu  terytorialnego  jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami

Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861)



wprowadzam do stosowania polityke rachunkowosci Zespotu Obstugi Szkot w Choroszczy,

ktory prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa nastepujacych jednostek:

Zespotu Obstugi Szkot w Choroszczy
Zespotu Szkot w Choroszezy

Szkoty Podstawowej w Choroszczy
Szkoty Podstawowej w Kruszewie
Szkoty Podstawowej w Rogowie

Szkoty Podstawowej w Ztotorii

N o g~ w D oe

Przedszkola Samorzadowego Choroszczy.

Ustalone zasady ujete w polityce rachunkowosci obowiazuja wszystkich dyrektorow w/w

placéwek 1 pracownikow. Niniejsza polityka rachunkowos$ci zawiera:

1. okres$lenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych
(zatacznik nr 1);
2. metody wyceny aktywoOw i pasywow (zatacznik nr 2);
3. sposob prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:
a. zakladowy plan kont (zatacznik nr 3a),
b. wykaz zbioré6w danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych 1 opis systemu przetwarzania danych (zalacznik nr 3b)
instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych (zatacznik nr 4);
instrukcje kasowa (zatacznik nr 5);
instrukcjg inwentaryzacyjna (zalacznik nr 6);

instrukcje dotyczaca gospodarki magazynowej (zatacznik nr 7),

© N o o &

instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania (zatacznik
nr8),

9. terminy oraz definicje (zatacznik nr 9).

Powyzsze zasady polityki rachunkowosci zostaty szczegdélowo okreslone w zalacznikach do
niniejszego zarzadzenia. Dokumentacja, odpowiednio opisana, znajduje si¢ w komorce

finansowo — ksiggowej Zespotu Obstugi Szkot w Choroszezy.

Jednoczesnie zobowiazuje gtowna ksiegowa Zespolu do zglaszania Dyrektorowi Zespotu
informacji o potrzebie zaktualizowania powyzszych dokumentéw lub wprowadzenia w nich

Zzmian.



§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam gtownej ksiggowej i wszystkim pracownikom

dziatlu ksiggowosci.

§3

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam gléwnej ksiggowej Zespotu

Obstugi Szkot.
§ 4
Traci moc zarzadzenie nr 6 z dnia 08.12.2008 r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do okres§lania zasad

rachunkowosci Zespotu Obstugi Szkoét od dnia 01 stycznia 2011 r.

Dyrektor

mgr Andrzej Winnicki



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 8
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot w Choroszezy z dnia 28 grudnia 2010r.

Okreslenie roku obrotowego oraz wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych

§1

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od

1 stycznia do 31 grudnia.

2. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktdre rozumie si¢ okresy, za

ktére sporzadza si¢ sprawozdania finansowe w trybie przewidzianym ustawa

o rachunkowos$ci lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag

rachunkowych. Okresami sprawozdawczymi sg okresy:

a.
b.
C.
d.

miesigczne -sporzadzane za kazdy kolejny miesiac kalendarzowy,
kwartalne - sporzadzane za kazdy kolejny kwartat roku budzetowego,
polroczne - sporzadzane za pierwsze potrocze roku budzetowego,

roczne - sporzadzane za rok budzetowy.

Dane w zakresie wykonania sporzadza si¢ narastajaco od poczatku roku do konca

okresu sprawozdawczego.



Zakacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 8
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot w Choroszezy z dnia 28 grudnia 2010 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
§1

1. Aktywa i pasywa zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wycenia si¢ na dzien bilansowy w zalezno$ci od tego, w jaki sposob zostaly one
przyjete (nabyte, otrzymane w formie darowizny), tj. wedtug:

a. cen nabycia,
b. kosztow wytworzenia,
c. W przypadku otrzymania nieodplatnie w wysokos$ci okreslonej w decyzji o
przekazaniu lub warno$ci godziwe;j.
Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje
sig, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, a w
szczegolnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

2. Srodki trwale stanowiace whasnos¢ Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego
otrzymane na podstawie na podstawie decyzji wiasciwego organu sa wyceniane w
warto$ci okreslonej w tej decyzji. Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 RachU,
warto$¢, w jakiej srodki zostaly przyjete, pomniejsza si¢ o odpisy amortyzacyjne lub
umorzenia, a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

§ 2

3. Umarza si¢ jednorazowo i w calosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do

eksploatacji, takie sktadniki majatkowe, jak.:
a. Kksiazki i inne zbiory biblioteczne,
b. $rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu, stuzace do nauczania

1 wychowywania w szkotach i placowkach o$wiatowych,

C. 0dziez i umundurowanie,

d. meble i dywany,

e. inwentarz zywy,

f. pozostate $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci

nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym



10.

11.

12.

od os6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za Koszt

uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania.
Wszelkie zakupy, programy stuzace celom dydaktycznym, bez wzgledu na ich wartos¢
poczatkowa powinny zosta¢ umorzone jednorazowo przez spisanie ich wartosci w
koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.
Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych
przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone do funduszu.
Ksiggi inwentarzowe (iloSciowo-wartosciowe), z zastrzezeniem ust. 5, prowadzi si¢
dla pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
umorzonych w 100%, ktorych warto$ci jest nie nizsza niz 1.000z1.
Bez wzgledu na warto$¢ ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych
pozostatych srodkoéw trwatych:
a) sprze¢t audiowizualny,
b) elektronarzedzia
c) aparaty fotograficzne
d) lodowki
e) sprzet elektroniczny

§3

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0sob
prawnych.
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku w grudniu.
Nowe, przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz
amortyzuje, poczawszy od nastgpnego miesiaca po miesiacu, w ktérym przyjeto je do
uzywania.
Srodki trwate w budowie - zgodnie z art. 28 ust. 2 RachU - wycenia si¢ na dzien
bilansowy w wysokos$ci ogotu kosztow pozostalych w bezposrednim zwiazku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.
Na dzien nabycia lub powstania inwestycji dtugoterminowych (art. 35 ust. 1 RachU)
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w cenach nabycia (mozna rowniez stosowac ceng

zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne).



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt. 3 RachU, udziaty w
innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywoéw trwatych wycenia sig¢
w cenie ich nabycia.

Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 RachU)

ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia

transakcji nie sg istotne. Inwestycje krotkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5

RachU, wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

Aktywa pieniezne na dzien bilansowy wycenia si¢ na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10

RachU w warto$ci nominalnej, tj. tacznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi

odsetkami.

Na dzien powstania naleznosci, zgodnie z art. 28 ust 11 pkt 2 RachU, ujmuje si¢ w

ksiggach wedlug wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na

podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt 7 RachU naleznosci wycenia si¢ w kwocie

wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym ze odsetki ujmuje si¢ w

ksiggach nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Na dzien powstania zobowigzania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 RachU, ujmuje si¢ w

ksiggach wedlug warto$§ci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na

podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt 8 RachU zobowiazania wycenia si¢ w

kwocie wymagajacej zaptaty, z tym ze odsetki ujmuje si¢ w ksiggach nie pdzniej niz na

koniec kazdego kwartatu.

Materiaty (towary) w bilansie wykazuje si¢ w zweryfikowanej wartosci ewidencyjnej

bez odchylen.

Fundusze wtasne oraz pozostate aktywa 1 pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w

warto$ci nominalne;.

Przyjmuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych

aktywow obrotowych:

a) zakupione materialy typu opal — gaz, olej opatowe sa bezposrednio po zakupie
zaliczane w cigzar wlasciwego konta kosztow (art. 17 ust 2 pkt 4 RachU). Na
koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacje niezuzytych materiatow
1 wprowadza sig¢ na stan zapasoéw, korygujac koszty o wartos¢ tego stanu pod data
ostatniego dnia danego roku. W nastgpnym roku nie podzniej niz pod data
ostatniego dnia roku odnosi si¢ odpowiednio w koszty.

b) Na zakupione materialty typu paliwo do autokaru i samochodu oraz produkty

spozywcze w stotowce prowadzi si¢ ewidencj¢ ilosciowo — wartosciowa, w ktorej

8



dla kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i
pieni¢znych wedhug rzeczywistych cen zakupu. W przypadku wystapienia
odchylen migdzy cena rzeczywista, a ewidencyjna roznice ksigguje si¢ w koszty.
20. W przypadku gdy ceny zakupu jednostkowe albo uznane za jednakowe, ze wzgledu na
podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sa rozne, warto$¢ stanu koncowego
rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych wycenia si¢ w zaleznosci od przejetej
metody ustalania wartosci ich rozchodu:
a. przyjeto, ze rozchdd sktadnikow aktywdw wycenia si¢ kolejno po cenach tych

sktadnikow aktywow, ktore jednostka najwczes$niej nabyta.

§ 4
21. Zaangazowanie jest stanem prawnym poprzedzajacym dokonanie wydatku, ktory
takze obejmuje wartos¢ wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego planu
finansowego jednostki. Warto§¢  zaangazowania nie moze przekracza¢ limitu
wydatkow zaplanowanych na dany rok budzetowy.
22. Dokumenty informujace o stanie zaangazowania:
- poszczegdlne umowy od dostawy, ustugi, umowy o dzieto, zlecenia (w ktérych
wskazane sa kwoty wydatkéw, badz na podstawie ktorych mozna skalkulowaé roczny
wydatek)
-faktury 1 rachunki nieobjgte wcze$niej zawartymi umowami, pisemnymi, decyzje
administracyjne, wyroku sadowe itp.
-zobowiazania wynikajace z podrozy stuzbowych powinny by¢ jako zaangazowanie w

momencie rozliczenia delegacji.

§5

23. Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji rozliczania kosztow:

a. ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont,
tj. wedlug rodzajow kosztow ich rozliczenia i jednoczesnie w podziatkach
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

24. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione
wedlug zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze
przepisy o likwidacji jednostki stanowig inacze;.

25. Przeksiggowanie z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz na kwartal na podstawie

sprawozdania finansowego.



26. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd podstawa zapisu stanowi

PK.

27. W odniesieniu do zakup materiatow, towaréw, ustug dowodami zastgpczymi moga by¢

— noty ksiggowe, dowody wplat, polisy ubezpieczeniowe.

§6

28. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem

poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Do celow ewidencyjno — rozliczeniowych ustala si¢ nastepujacy wykaz kont

ksiegowych do rozliczenia wyniku finansowego:

KOSZTY DZIALALNOSCI OPERACYJNEJ

Symbol konta Symbol Nazwa konta/ paragrafu
paragrafu
400 Amortyzacja
401 ,,Zuzycie 421 Zakup materiatéw 1 wyposazenia, w tym zakup materialow
materiatow 1 papierniczych do sprzetu drukarskiego 1 urzadzen
energii” — odnosniki kserograficznych
do sumy obrotéw 422 Zakup srodkow zywnosci
kont 423 Zakup lekow, wyroboéw medycznych i produktow
biobojczych
424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
426 Zakup energii
402 ,,Ustugi obce” — 427 Zakup ushug remontowych
odnos$niki do sumy 430 Zakup ustug pozostatych
obrotow kont 433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od
innych jednostek samorzadu terytorialnego
434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych
obiektow zabytkowych bgdacych w uzytkowaniu jednostek
budzetowych
435 Zakup ushug dostgpu do sieci Internet
436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
swiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej
437 Optaty z tytutu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych
w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej
438 Zakup ustug obejmujacych thumaczenia
439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz
i opinii
440 Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale
1 pomieszczenia garazowe
403 ,,Podatki 1 448 Podatek od nieruchomosci
optaty” — odnosniki 450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
do sumy obrotéw terytorialnego
kont 451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa
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452

Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego

404 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
,» Wynagrodzenia” — 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
odno$niki do sumy 410 Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne
obrotow kont 417 Wynagrodzenia bezosobowe
405 ,,Ubezpieczenia 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
spoteczne i inne 411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
Swiadczenia na 412 Sktadki na Fundusz Pracy
rzecz pracownikow” 414 Wptlaty PFRON
— odnosniki do sumy 428 Zakup ustug zdrowotnych
obrotow kont 444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
470 Szkolenia pracownikéw niebg¢dacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej
409 ,,Pozostate
koszty rodzajowe” — 302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (w zakresie
odnosniki do sumy odpraw posmiertnych)
obrotow kont 303 Ro6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych
304 Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do
wynagrodzen
311 Swiadczenie spoteczne
324 Stypendia dla uczniow
326 Inne formy pomocy dla uczniow
441 Podroze stuzbowe krajowe
443 Ro&zne oplaty i1 sktadki
459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych
460 Kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz osob prawnych
i innych jednostek organizacyjnych
461 Koszty postgpowania sadowego 1 prokuratorskiego

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 Dotacje 1 srodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 8
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy z dnia 28 grudnia 2010r.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

§1

1. Ksiegi rachunkowe sa to zestawienia ewidencyjne i zbiory danych ksiggowych,

prowadzone przy uzyciu komputera (oprogramowanie Ksiggowos¢ Budzetowa
z planowaniem 2203.02.09.02 IBX — wersja danych WIN 2003.09, ktoérego autorem
jest firma INFO-SYSTEM TADEUSZ i ROMAN GROSZEK zakupiony w Centrum
Informatyki ZETO S.A w Bialymstoku) w siedzibie Zespotu Obstugi Szkot
w Choroszczy (aktualny adres siedziby to: ul Sienkiewicza 29, 16-070 Choroszcz):

a.
b.

C.

ksiggi sa prowadzone dla kazdej jednostki oddzielnie.

prowadzone sa w jgzyku polskim oraz w walucie polskiej

sq oznaczone pelna nazwa danej jednostki oraz nazwa danego urzadzenia
ewidencyjnego lub konta wymienionego w zaktadowym planie kont.

opatrzone data ich zaloZzenia 1 zakonczenia w sposob ustalony dla
dokonywanych zapisow ksiggowych danej placowki oraz zgodne z wykazem
objetym w zaktadowym planie kont

utrzymywane w ustalonej kolejnosci 1 starannie przechowywane
w odpowiednich urzadzeniach utatwiajacych ich odszukanie i chroniacych

przed zgubieniem lub zniszczeniem.

2. Zgodnie z Ustawa o rachunkowos$ci ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw

ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktore tworza:

a.
b.

dziennik,

konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie
kazdej operacji z zasada podwdjnego zapisu,

konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie sald kont

ksiag pomocniczych.
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§2

3. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotow 1 sald kont ksiggi gléwnej. Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane
(automatycznie nadawany numer pozycji przez program komputerowy), a sumy
zapisow (obroty) liczone w sposob ciagly.

4. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na podzniejsze dopiski lub zmiany, zapisy musza zawierac
minimum:

a. date dokonania operacji gospodarcze;j,

b. okreslenie rodzaju, ewentualnie numer dowodu ksiggowego, na podstawie
ktérego dokonano zapisu,

C. tre$¢ zapisu, przy czym zezwala si¢ na stosowanie ogdlnie przyjetych skrétow,

d. kwote i date zapisu,

e. oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

5. Bledny zapis moze by¢ poprawiony poprzez skreslenie biednej tresci lub liczby i
wpisanie tresci lub liczby wlasciwej w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe
pierwotna. Poprawka ta musi by¢ zaopatrzona w podpis osoby upowaznione;.

6. Zapisy operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych danej placowki nalezy
obowiazkowo prowadzi¢ w porzadku chronologicznym, tj.

a. operacje gospodarcze ujmuje si¢ biezaco w ksiggach rachunkowych w
kolejnosci ich dat dokonania, z zachowaniem podziatu na poszczegdlne okresy
gospodarcze

b. $rodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materialdbw i towaréw obja¢ w
kolejnosci dni przychodow i rozchodoéw ewidencja ilosciowo — wartosciowa w
Sposob  szczegotowo ujety W instrukcji w sprawie gospodarowania
wyposazeniem 1 jego elementami lub z wilasciwym kontem syntetycznym,
ewidencja ilosciowa.

C. stan, przychody i rozchody gotowki (ztotych polskich) w kolejnych dniach
ujmowac biezaco w prowadzonych raportach kasowych za poszczegdlne dni

lub czegsci okresu sprawozdawczego.
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7.

10.

11.

12.

Konta ksiggi gtownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiggi glownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
réwnocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu.
Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy, ktory ma stwierdzic¢
fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
Zapisy w ksiggach rachunkowych sa wtedy kompletne, gdy wszystkie operacje
gospodarcze dokonane sa w danym okresie sprawozdawczym zostaly ujgte w ksiggach
rachunkowych tego okresu niezaleznie od daty sporzadzenia dokumentu
stwierdzajacego dokonanie operacji gospodarczej.
Do zapewnienia kompletnosci zapisow ksiggowych operacji gospodarczych
o charakterze ciaglym nalezy dzieli¢ na najmniejsze okresy sprawozdawcze
/miesigczne/, a wynikaja z tego podzialu czg$¢ operacji gospodarczej ujmowaé w
ksiggach rachunkowych pod data konczaca kazdy okres sprawozdawczy.
Zobowiazania  wynikajace z dokumentoéw, ktore wptyngly do jednostki po
zakonczeniu miesiaca, lecz dotycza poprzedniego, sa ujmowane jako zobowiazania
i koszty w miesiacu poprzednim, jesli wptynegty nie pdzniej niz do dnia 7 —mego
nastgpnego miesiaca, jesli wplyngly po tym terminie (a sprawozdania sa juz
sporzadzone) stanowia zobowiazania i koszty miesiaca biezacego. Uproszczenie te
rowniez stosuje si¢ na koniec roku, w przypadku dokumentéw wptywajacych w
nowym roku budzetowym, a dotyczacych poprzedniego. Zobowiazania wynikajace z
dokumenty ktore wptyna do 30 stycznia i dotycza roku poprzedniego beda ujgte do
jako zobowiazania i koszty roku poprzedniego.
Zapisy w ksiggach rachunkowych nie wyrazajace zmian po stronie aktywow
1 pasywow moga by¢ dokonywane bez wystawiania dowodow ksiggowych, jezeli
kwoty 1 sposob dokonania wynikaja z automatycznie realizowanego programu
przetwarzania danych za pomoca komputera, a w tresci zapisu zostanie to podane.
Na podstawie zapisOw na kontach ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, zestawienie obrotow
i sald, zawierajace:

a. symbole lub nazwy kont,

b. salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres

sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na

koniec okresu sprawozdawczego,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

c. sum¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego.

Odptatnosci za wyzywienie w Przedszkolu Samorzadowym przyjmowane sa przez
intendenta na kwitariusz przychodowy. Odptatnos¢ ta jest odprowadzana na biezaco —
na koniec dnia przyjmowania odplatno$ci na rachunek bankowy. Intendent nalicza i
pobiera odsetki za zwloke.

§3
Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢ trwale
oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej
oraz nazwa programu przetwarzania, powinny by¢é wyraznie oznaczone €0 do roku
obrotowego oraz starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.
Ksiggi rachunkowe sa drukowane na koniec roku obrotowego.
Aktywa obrotowe posiadane przez dang jednostke kierownik tej jednostki wykazuje w
ksigdze ilosciowo — warto$ciowej (dla aktywoéw o wartosci powyzej 1 000 zi brutto)
lub w ksiedze warto$ciowej (gdy wartos¢ sktadnika aktywow nie przekracza 1 000 zt
brutto).

§ 4
Ksiggi rachunkowe otwiera sig:

a. na dzien rozpoczgcia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia
wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

b. na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

C. nadzien zmiany formy prawnej,

d. na dzien wpisu do rejestru polaczenia jednostek lub podziatu jednostki,
powodujacych powstanie nowej jednostki (jednostek),

e. na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogloszenia upadtosci — w ciagu 15 dni od
dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej
dziatalno$¢ powinno nastapi¢ najpdzniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ksiggi rachunkowe zamyka sig:

a. na dzien konczacy rok obrotowy,
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na dzien zakonczenia dzialalno$ci jednostki, w tym rowniez jej sprzedazy,
zakonczenia likwidacji lub postgpowania upadtosciowego, o ile nie nastapito
jego umorzenie,

na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

w jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwiazanego z przejeciem
jednostki przez inna jednostke, to jest na dzien wpisu do rejestru tego
polaczenia,

na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w
wyniku podziatu lub potaczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzien
poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru polaczenia lub podziatu,

na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub
ogloszenia upadtosci,

na inny dzien bilansowy okreslony odrgbnymi przepisami — nie pdzniej niz w

ciagu 3 miesigcy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

20. Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci

dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi

rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3 uor (art. 12 ust. 5 uor).

§5

21. W Zespole Obstugi Szkot sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe wedlug wzorow

zamieszczonych w poszczegolnych zalacznikach do rozporzadzenia Ministra

Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow

kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza

granicami Rzeczpospolitej Polskiej:

a. Bilans — zatacznik nr 5 do rozporzadzenia

b. Rachunek zyskow i strat — zatacznik nr 7 do rozporzadzenia

C.

Zestawienie zmian w kapitale wlasnym — zatacznik nr 8 do rozporzadzenia

22. W jednostce sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan budzetowych:

a.

Rb 27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych

b. Rb 28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych

C.

Rb 34S — sprawozdanie z wykonania planow finansowych dochodow wtasnych

jednostek budzetowych i wydatkdw nimi sfinansowanych
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d. Rb 50 — kwartalne sprawozdanic o dotacjach / wydatkach zwiazanych z
wykonywaniem zadah z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

e. Rb-WSa - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych
przez jednostki samorzadu terytorialnego

Wymienione sprawozdania sporzadza si¢ w terminach zgodnie z zatacznikiem nr 44 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowe;.

23. W jednostce sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan w zakresie operacji
finansowych
a. RDb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
b. Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan
Wymienione sprawozdania sporzadza si¢ w terminach zgodnie z zatacznikiem nr 7 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora

finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych.
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Zalacznik Nr 3a

do zarzadzenia Nr 8

Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot w Choroszezy z dnia 28 grudnia 2010 r.

Zakladowy plan kont
§1
Ustala si¢ plan kont dla Zespotu Obstugi Szkot:
1) Konta bilansowe:
Zespol 0 — Majqtek trwaly
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
014 — Zbiory biblioteczne
020 — Warto$ci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Zespol 1 — Srodki pienigine i rachunki bankowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
132 — Rachunek dochodow samorzadowych jednostek budzetowych
135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Krotkoterminowe papiery warto§ciowe 1 inne $rodki pieni¢zne
141 — Srodki pienigzne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami
229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujace nalezno$ci
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Zespotl 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw 1 koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych
740- Dotacje i srodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

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

inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe:
975 — Wydatki strukturalne
992 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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1.

§2
ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
Konta bilansowe

ZESPOL 0 ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidenc;ji:

1)
2)
3)
4)
5)

rzeczowego majatku trwatego,
wartos$ci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,

inwestycji.

Konto 011 — ,.Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j

srodkow trwalych zwiazanych z dziatalno$cia szkoty, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach

013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i

wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére

ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

przychody nowych lub uzywanych §rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa §rodkow trwatych;

przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;

zwigkszenia warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

zmniejszenia warto$ci poczatkowej s$rodkow trwalych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1)
2)

ustalenie warto$ci poczatkowej poszczeg6élnych obiektow srodkoéw trwatych;

ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale;

20



3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w warto$ci

poczatkowe;j.

Konto 013 — ,.Pozostale $rodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci szkoty, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania. Dyrektor szkoly w odrgbnym regulaminie okresli zasady
uznawania skladnikdow majatkowych za pozostale $rodki trwate oraz ustali zasady
gospodarowania tymi §rodkami.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nicodptatne otrzymanie §rodkoéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja sig
srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ $rodki trwate.
Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych

si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 — ,.Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych znajdujacych si¢ w bibliotece szkolne;.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na

koncie 072.
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Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przychéd zbioréw Dbibliotecznych pochodzacych z zakupu Iub nieodplatnie
otrzymanych;
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,;
2) niedobory zbioroéw bibliotecznych.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ materiatow bibliotecznych, ktore sa przeznaczone jako
materialy pomocnicze do uzytku pracownikoéw, np. publikacje specjalistyczne, katalogi,
prenumerata gazet.

Przychody 1 rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z
tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych

znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 020 — ,.Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej
wartos$ci niematerialnych i1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronic Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i1 prawnych, podziat wedlug ich tytutow i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i

prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 — ,.Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkg.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci §rodkoéw

trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — .Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, warto§ci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobodr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

umorzonych w petnej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — ..Inwestycje (srodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztoéw inwestycji rozpoczgtych oraz do rozliczenia kosztéw
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych

wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie;
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2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nicoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegblnosci:

1) $rodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych §rodkow trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrebnienie kosztow
inwestycji wedlug poszczegélnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow $rodkow trwalych oraz
wartos$ci niematerialnych i1 prawnych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

ZESPOL 1 ,,Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe”
Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w
bankach,
4) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkéw

pieni¢znych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 — .. Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotdéwki znajdujacej si¢ w kasie szkoty.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
— rozchody gotowki i niedobory kasowe. Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o rdznice kursowe

dotyczace gotowki w walucie obce;.
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Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuizy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotdéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i1 dochodow (wpltywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podzialek klasyfikacji dochodow budzetowych),

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych),

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem
222.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow migdzy szkota a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisOw, zwrotdow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienigznych otrzymanych na
realizacjg wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych z tytutlu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
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— przelewu $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,
— przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 — ..Rachunek dochodow samorzadowych jednostek budzetowych”

Konto 132 sluzy do ewidencji $rodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym w szczeg6lnosci z tytutu: spadkow, zapisow, darowizn, odszkodowan i
wplat za utracone lub uszkodzone mienie szkoly i przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej szkoty z wylaczeniem finansowania wynagrodzen osobowych oraz
dochodéw 1 wydatkow okreslonych w uchwale organu stanowiacego jednostkg¢ samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wplyw $rodkow pieni¢znych na ten rachunek, a na
stronie Ma — wyptaty $rodkow pienigznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczeg6lnych tytutow pozyskiwania dochodow wedtug dziatéw, rozdziatéw 1 paragrafow.
Saldo konta 132 ulega likwidacji poprzez odprowadzenie srodkéw pienigznych pozostajacych
na rachunku bankowym na dzieh 31 grudnia roku budzetowego na rachunek budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — ,.Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienig¢znych na rachunek bankowy, a
na stronie Ma — wyptaty $rodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkdéw pieni¢znych na rachunku

bankowym zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 139 — ..Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkdw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sig¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke,

2) czekow potwierdzonych,
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3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) srodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki, a ksiggowos$cia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych z
rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢

wyptaty §rodkow pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.
Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — . Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pieniezne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych srodkow
pienieznych, ktérych warto$¢ jest wyrazona zarowno w walucie polskiej, jak 1 w walucie
obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkow pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych srodkow pienigznych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegbdlnych sktadnikow krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkoéw pienigznych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow
pienieznych wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej, z podzialem na poszczegdlne
waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkoéw pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papierow

wartosciowych 1 innych srodkoéw pienigznych.

Konto 141 — ,.Srodki pieniezne w drodze”
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Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkdéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze
sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

ZESPOL 2 ,»RozrachunkKi i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, Srodkéw
europejskich i innych $rodkdéw pochodzacych ze zrdédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczeg6lnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen, roszczen
spornych i zobowiazan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych — wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkow europejskich

rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci szkoty zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sa uymowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznos$ci i roszczenia oraz za splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznos$ci i
roszczen.

Ewidencja szczegblowa do konta 201 jest prowadzona wedlug w poszczegodlnych
kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowiazan.

Konto 222 — ..Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez placowke dochodow

budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w
korespondencji odpowiednio z kontami 130 lub 132.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktéore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,.Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspoHinansowania programow i projektow
realizowanych ze $srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, oraz okresowe w ciagu roku budzetowego lub roczne
przeniesienia wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programéw i
projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy Srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspotfinansowania programoéw 1 projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1) okresowe wpltywy s$rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkoéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130;

Na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwiazane z przeptywami srodkoéw europejskich w
zakresie, w ktorym s$rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 130
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Konto 225 — ..Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéow z budzetami, w szczego6lnosci z tytulu podatku
dochodowego od o0séb fizycznych oraz podatku od towardéw i ustug.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu z tytutu podatkéw, a na
stronie Ma — zobowiazania z tytutu podatkéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdélowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci |
zobowiazan wedtug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosSci, a saldo Ma — stan

zobowiazan wobec budzetow.

Konto 229 — ..Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoS$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma — zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowiazan wedtug tytutdéw rozrachunkow.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowiazan.

Konto 231 — ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci naleznos$ci za pracg wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

3) na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 — ,.Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shluzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom =zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke,
2) nalezno$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,
5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkoéw pienigznych;
3) wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowiazan wedlug tytutow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma — stan zobowiazan wobec pracownikow

Konto 240 — ..Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznos$ci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja
na kontach 201-234 a w szczeg6lnosci:

1) rozrachunki wewnatrz zaktadowe,

2) rozrachunki z tytutu sum depozytowych,

3) rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen innych niz podatki i

sktadki ZUS,

4) rozrachunki z tytutu pozyczek,

5) roszczenia sporne.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg |
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma — powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie

rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
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Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma —

stan zobowiazan.

Konto 290 — ..Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
nalezno$ci, a na stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych nalezno$ci w
korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

ZESPOL 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasow materiatow i towardw oraz
rozliczenia zakupu materialow, towarow i ustug. Ewidencja zapaso6w materiatow i towarow
prowadzi si¢ w cenie zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio z zakupem sa odnoszone W
koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatdéw 1 towarow wycenia si¢ wedlug cen
zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu zapaséw materialow 1

towarow objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa.

Konto 310 - , . Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow znajdujacych si¢ w magazynie, w tym
takze opakowan i odpadkow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 warto$ci stanu zapasu materiatow, a
na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasoOw materiatbw w cenach

zakupu.

ZESPOL 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach

rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu zaptaty. Zmniejszenia
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uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan

obowiazujacych jednostke.

Konto 400 — .,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 uymuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

Konto 401 — ..Zuzycie materialdw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku

kosztéw zuzycia materiatow 1 energii na konto 860.

Konto 402 — ..Ustugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej szkoty.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie

kosztow ustug obcych na konto 860.
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Konto 403 - ..Podatki i oplaty”

Konto 403 sthuzy do ewidencji w szczegdélnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci i1 podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej 1 optaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego

tytutu na konto 860.

Konto 404 — .. Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytuldéw dokonywanych na listach ptac). Na
stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci

podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 — ,.Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikoéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0
pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0

pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 — ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6élnosci zwroty wydatkoéw za

uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
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zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stroniec Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w. tytuldw, a na stronic Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na

konto 860.

ZESPOL 7 ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 — ..Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i potfabrykatow
oraz robot i ustug) wlasnej dziatalno$ci na rzecz obcych jednostek.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:

— przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860,

— koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ..Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych,

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie

przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
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W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ..Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn

konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — .. Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papierow wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie W
zakresie kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i1 odsetki za
zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ..Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla

dziatalnoscia szkoty.
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W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy Srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i
inwestyciji,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnos$ci odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i
nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,.Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$cia
jednostki.
W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlno$ci kary, odpisane
przedawnione, umorzone 1 niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
nalezno$ci, koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego pozostate koszty operacyjne przenosi si¢ na strong Wn konta 860,
w korespondenc;ji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — ..Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalno$cia operacyjna szkoty i1 niezwigzanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Whn
konto 770).
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Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — .. Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuizy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, naste¢pujacych poza dzialalnoscia operacyjna szkoly 1 niezwiazanych z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczego6lnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwiazanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma
konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 ., Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

1 rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,.Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datq przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkoéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:
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1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3) wpltyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
5) niecodptatne otrzymanie $rodkoéw trwatych i inwestycji.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycije”

Konto 810 stuzy do ewidencji srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki
budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ..Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodoéw z poszczegdlnych tytutdéw oraz przyczyn

ich zwigkszen 1 zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw 1 rozliczen

migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 — . Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
1) stanu, zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;
2) wysoko$ci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 — .. Wvnik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409;
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data

przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE
Konto 975 - ..Wvdatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w szkole.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
wedhug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ taczna wartos¢ wydatkow strukturalnych.
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Konto 992 — ..Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 992 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

wydatkow budzetowych.

Konto 998 — ..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku

konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — .. Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zakacznik Nr 3b

do Zarzadzenia Nr 8
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot w Choroszezy z dnia 28 grudnia 2010r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych i opis systemu przetwarzania danych

§1

1. Do pracy w ksiggowosci wykorzystywane sa programy firmy INFOSYSTEM,
TADEUSZ | ROMAN GROSZEK, zakupione w CENTRUM INFORMATYKI ZETO
S.A. W BIALYMSTOKU. Sg to programy:

a. Ksiggowo$¢ budzetowa z planowaniem — 2203.02.09.02.1BX — wersja bazy
danych WIN 2003.009,
b. Place — program kadrowo — ptacowy wersja WIN

2. Programy sa nowelizowane oraz dostosowywane do zmieniajacych si¢ przepisOw.
Opis algorytmow oraz parametrow kazdego programu zawieraja instrukcje
uzytkownika programow.

§ 2

1. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe zwane ,,zbiorami” nalezy przechowywaé
w nalezyty sposob i1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sa to zamki
zamontowane w drzwiach oraz zatozony alarm.

3. Mienie bedace wiasnoscia Zespotu Obstugi Szkét powinno byé zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie stluzbowe, w ktorym
chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze
odpowiednio zabezpieczone. Nie wolno pozostawia¢ klucza w drzwiach.

4. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w zamknigtych pod klucz szafach, biurkach.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia ponosi Dyrektor Zespotu
Obstugi Szkot

6. Szczegolnej ochronie poddane sa:

a. sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
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o

ksiggowy system informatyczny,

c. kopie zapiséw ksiggowych,

d. dowody ksiggowe,

e. dokumentacja inwentaryzacyjna,

f. sprawozdania budzetowe i finansowe,

g. dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.
7. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
a. regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa co miesiac po sporzadzeniu
sprawozdawczo$ci.
b. odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostgpu, mozliwo$¢ rdéznicowania dostgpu do baz danych 1
dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowiazkow danego pracownika),
c. profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,
d. systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
e. fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiggowym od sieci 1 Internetu.
8. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie poOzniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.
§3
1. W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, Kkarty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac
u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353
z poézn. zm.).
2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
a. dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umow, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat

od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktéorym operacje,
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3.

1.

transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione,
b. dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,
C. ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody
ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
§4
Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:
a. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,
b. poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych

dokumentow.
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 8
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot w Choroszczy z dnia 28 grudnia 2010r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiegowych w Zespole Obstugi Szkot i jednostek dla ktorych Zespot Obstugi Szkot w

Chroszczy prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa.

§2

. Przyjete zasady rachunkowos$ci nalezy stosowa¢ w sposob ciaglty, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych:

a. jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i
pasywow, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,

b. ustalenia wyniku finansowego,

C. sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposob, aby informacje z nich
wynikajace za kolejne lata byty porownywalne.

. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i pasywow
nalezy uja¢ w takiej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych.
. W ksiggach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie
osiagnigte, przypadajace na jej rzecz dochody i obciazajace ja koszty zwiazane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
. Wszystkie operacje gospodarcze w jednostce powinny by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

DOWODY KSIEGOWE

§3
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1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub
przesztych czynno$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
2. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te¢ czg$¢
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa
podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.
3. Dowadd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a. okreslenie rodzaju dokumentu,
b. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
C. opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w
jednostkach naturalnych,
d. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze
date sporzadzenia dowodu,
e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,
f. stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujgcia dowodu w
ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.
numer identyfikacyjny dowodu,
h. podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym,
I. podpisy zatwierdzajacych dowdd do realizacji.
4. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walut¢ polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

§ 4

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, oraz wolne od btedow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

2. Btedy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé

jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
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sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§5

Dowody ksiggowe dzielimy na:
a. zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
b. zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
C. wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
a. zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow
ksiggowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b. korygujace poprzednie zapisy,
C. zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
ksiggowego,
d. rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnegtrznych obcych
dowodow ksiegowych, dyrektor jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowania podatkiem od
towarow 1 ustug.
Przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami Zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w
ksiggach rachunkowych, wprowadzenie automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzenie wg algorytmu (programu)

na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach.

DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY ROZLICZEN Z KONTRAHENTAMI
§6
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1. Dowodami bankowymi sa:
a. bankowy dowdd wptaty,
b. czek gotowkowy,
c. polecenie przelewu,
d. wyciag z rachunku bankowego.

2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

a. dokumenty te naleza wypetlnia¢ zgodnie z trescia rubryk wlasciwych
formularzy w sposob staranny, czytelny, trwaty.

b. tres¢ zapisbw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w
jakikolwiek inny sposob,

C. poszczegolne odcinki wystawiania przebitkowo musza brzmie¢ jednakowo,

d. podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorami podpisow
ztozonymi w banku,

e. odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla
zamieszczonego na karcie wzoré6w podpisow.

3. Dowod wptaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek witasny lub obcy do banku.
Dowdd wptaty wypetnia kasjer. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest egzemplarz
dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.

4. Czek gotowkowy - stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do baku, aby ten
wyptacil oznaczona na czeku okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony przez
kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna
pokwitowac¢ jego odbiér na grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjecia czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwota ujgta w raporcie kasowym.

5. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke¢ dyspozycji obciazenia jej
rachunku okres$long kwota oraz uznania rachunku wierzyciela.

§7

1. Wyciagi bankowe odbierane sa z Banku przez upowaznionego pracownika i
przekazywane gtdéwnemu ksiggowemu lub wygenerowane z systemu bankowego.

2. Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéow bankowych winny by¢ sprawdzone przez
glownego ksiggowego lub osoby upowaznione. W przypadku stwierdzania

niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem.
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§ 8

W rozliczeniach z kontrahentami wyrozniamy gotéwkowe i1 bezgotowkowe formy
rozliczen.
Rozliczenia gotowkowe moga by¢ prowadzone:

a. przez przekazanie gotowki,

b. za pomoca pieni¢znego przekazu pocztowego lub pienieznego przekazu

bankowego.

Za rozliczenia gotowkowe uwaza si¢ takze wyptate naleznosci wprost lub za
posrednictwem poczty, na rachunek bankowy wierzyciela.

Rozliczenia bezgotowkowe moga by¢ prowadzone przez polecenie przelewu.

LISTY PLAC ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN

§9

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate¢ wynagrodzen sa listy ptac,
ktore sporzadza referent ds. ptac i referent ds. finansowych, a zatwierdza dyrektor
szkoty.
Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania listy ptac sa:
d. umowa 0 prace,
b. umowa zlecenia,
C. miesi¢gczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez
dyrektora,
d. pisma dyrektora o zmianie sktadnikow wynagrodzenia, przyznaniu premii,
nagrod, itp.
. Umowe o prace sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika i
do akt osobowych. Gtowny ksiggowy otrzymuje potwierdzona kserokopi¢ umowy
znajdujacej si¢ w aktach.
. Na pracg dorazna, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowe na prace zlecona (umowa zlecenia). Umowe zlecenia
sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a. oryginal — dla zleceniobiorcy,
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b. kopia — dla zleceniodawcy.
. Umowg zlecenia podpisuja zleceniobiorca i kierownik jednostki jako przedstawiciel
zleceniodawcy.
Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktory
powinien odpowiada¢ warunkom oraz podlega¢ kontroli w ogo6lnie obowiazujacym
trybie.

§ 10

. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
a. nazwisko i imi¢ pracownika,
b. okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
c. kwotg zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
d. kwotg potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuly,
e. kwotg ewentualnych dodatkow,
f. kwot¢ wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,
g. laczna kwote od wyplaty.
. W listach dopuszczalne sa potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu
pracy. Pozostale potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za zgoda pracownika
wyrazona na pismie.
. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez gltownego ksiggowego jako osobe
sprawdzajaca listg ptac 1 dyrektora jako zatwierdzajacego.
§11

. Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych nalezno$ci dokonuje sig¢ przelewem na
osobiste konta pracownikéw po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposob
wynagrodzenia.

. Poszczego6lni ptatnicy odpowiadaja materialnie 1 stuzbowo za prawidtowe i terminowe

przeprowadzenie wptat.

FAKTURY, RACHUNKI NOTY ORAZ INNE DOKUMENTY KSIEGOWE

§ 12
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Tres¢ 1 forma faktur i rachunkéw musza by¢ zgodne z ustawa o rachunkowosci oraz
ustawa o podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowym.

§ 13
. Dokumentami potwierdzajacymi zakup towardéw, materiatow i ustug oraz rachunkow
z dostawcami sa rachunki, faktury, umowy, dowodami zast¢pczymi moga by¢-noty
ksiggowe, dowody wptat, polisy ubezpieczeniowe, decyzje.
. Za dowody ksiggowe przyjmuje si¢ oswiadczenia lub zaswiadczenia dokumentujace
zwrot kosztow przejazdu ucznia i opiekuna $rodkami komunikacji publicznej dla
dzieci niepelnosprawnych, oswiadczenia o korzystaniu z samochodu prywatnego dla
celéow stuzbowych.
. Dowodem ksiggowym potwierdzajacym wyptatg stypendium socjalnego jest lista 0sob
zatwierdzona przez Burmistrza, natomiast do stypendium naukowe sporzadzana lista

ptac zatwierdzona przez Dyrektora Obstugi Szkot.

§ 14

Szczegdlnym rodzajem dokumentu wlasnego jest polecenie ksiggowania — PK.
Polecenie ksiggowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow
ksiggowych, ktore nie moga by¢ udokumentowane ani dokumentem wewngtrznym,
ani zewngtrznym albo gdy chodzi o zebranie danych z rdéznych dokumentoéw dla
sporzadzenia zapisu zbiorczego. Czy tez w celu udokumentowania operacji, ktore ze
swej strony nie moga by udokumentowane dowodami zrédtowymi (np. zaksiggowanie
roznic naliczen sktadek ZUS, odchylen), w przypadku gdy zachodzi potrzeba
poprawy btedu ksiggowego za pomoca strona, w celu udokumentowania ksiggowan
rocznych.
DOWODY KSIEGOWE W ZAKRESIE

ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
§ 15

1. Dokumentami, na podstawie ktorych dokonuje si¢ wyptaty z ZFSS (wyplata
pozyczek mieszkaniowych, zapomog, wyplata wczasow 1 innych
$wiadczen) sa decyzje akceptowane przez dyrektora danej szkoty, przedszkola.

2. Za calo$¢ kompletowania dokumentacji dotyczacej ZFSS odpowiada

przewodniczacy Zespotu Uzgodnieniowego ZFSS.
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3. Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych bezposrednio zarzadza

Dyrektor danej szkoty, przedszkola w oparciu o Regulamin.

OBIEG | DEKRETACJA DOKUMENTOW
§ 16

. W sprawdzaniu dokumentow bierze udziatl szereg wtasciwych komorek lub stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow pomigdzy
poszczeg6lnymi komoérkami lub stanowiskami pracy.
. W wyzej umoéwiony sposob powstaje obieg dokumentoéw ksiggowych, ktoéry obejmuje
droge dokumentow od chwili sporzadzenia, wzglednie wpltywu do firmy, az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
. Poszczegolne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady:
a. przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
b. przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej,
c. dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne
komorki.

§ 17

Obieg dokumentéw ksiggowych w jednostce jest $ci§le zwiazany ze struktura
organizacyjna przedstawiong w schemacie organizacyjnym stanowiacym zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

Obieg dokumentéw ksiegowych odbywa si¢ kolejno przez nastepujace komorki
organizacyjne:

a. sekretariat lub bezposrednio dyrektor szkoly — gdzie podlega kontroli
merytorycznej oraz wpisowi do rejestru zakupoéw, jezeli dotyczy zakupu
sktadniku majatku lub ustug,

b. kierownik jednostki (dyrektor), ktory poddaje weryfikacji kontrolg

c. ksiggowos¢ — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej,

dekretacji 1 ewidencji ksiggowe;.
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Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji
ksiggowe;j.

Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na
zbadaniu zgodnosci z planem, umowa, zleceniem lub zamoéwieniem, zgodnos$ci cen z
obowiazujacymi cennikami, taryfami lub przepisami, zgodnosci danych cyfrowych
dotyczacych ilosci jednostek wzglednie zakresow rzeczowych zleconych robot, ustug.
Kontrolg pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym potwierdzaja
dokonujace jej osoby wilasnorecznymi podpisami wraz z data dokonania kontroli na
pieczeci umieszczonej na dokumencie.

W celu zmniejszenia pracochtonnos$ci dekretacji nalezy stosowaé pieczeci o tresci:
Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym

podpis dyrektora

Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

podpis dyrektora ZOSz lub osoby upowaznionej

Zatwierdzono na sume z{.

Stownie z... ... cc.coovev v iiiiee i

Czesc... ... dziat .... rozdz........§

ksiegowy kierownik jednostki budz.

Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego musi by¢ przeprowadzona niezwlocznie
po otrzymaniu dowodu.
Dyrektor szkoty lub pracownik upowazniony umieszcza réwniez informacjg 0 rodzaju
zakupu zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.
Kontrola formalno - rachunkowa tych dowodow polega na zbadaniu:

a. czy poszczegbdlne dowody odpowiadaja przepisom finansowym,

b. czy dowody sa kompletne,
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e.

czy dowody sa zupelne, tzn. czy zawieraja wszystkie dane niezbedne do
zobrazowania czynnosci, dla ktéorych udowodnienia maja shuzy¢,

czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych
obliczono prawidtowo kwoty i sumy ogolne,

czy tytut wydatku i konta kosztow zostaty podane prawidtowo.

10. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byly skontrolowane, nalezy je

zwrdci¢ do wiasciwej komoérki w celu uzupetnienia

11. Dowody ksiggowe przed ich zaplata (przelewy) i1 zaksiggowaniem musza by¢

zatwierdzone przez kierownika jednostki.

12. Podstawa do ksiggowania sa oryginaty dowodow ksiggowych.

13. Na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych gltowny ksiggowy lub osoba

upowaznione dokonuja zaptaty zobowiazan, wzglednie S$ciagnigcia naleznoSci.

O sposobie zaptaty nalezy na dowodach ksiggowych umieszcza¢ odpowiednia

adnotacjeg.

§18

1. Dekretacja okresla si¢ 0ogot czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do

ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a.
b.

C.

segregacja dokumentow,
sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentdw,

wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dokumentoéw polega na:

a.

C.

wylaczeniu z ogoélu dokumentéw naptywajacych do sekretariatu tych
dokumentow, ktére nie podlegaja ksiggowaniu,

podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objgte poszczegolnymi
rejestrami,

kontroli kompletno$ci dokumentdéw na oznaczony okres.

3. Wiasciwa dekretacja dowodéw ksiggowych polega na:

a.
b.

nadaniu dowodom numeru, pod ktérymi zostanga one zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowodd
zaksiggowany,

okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,
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d. podpisaniu przez gtownego ksiggowego lub inna osob¢ upowazniona przez
glownego ksiggowego.

4. Przy kwalifikowaniu wydatkéw strukturalnych nalezy jasno wskazaé to na

dokumentacje upowaznionym do poniesienia tego wydatku ,tj. na fakturze, rachunku,

nocie, itp. W tym celu nalezy stosowac pieczatke o tresci :
Wydatek strukturalny
ObSzar .....cccccovvevreenns
Kategoria ......ccocevveivrvnenesericn e

KWOta zf.....ccoovvivieiiiiiiiieieecieis

5. Przy nie zakwalifikowaniu wydatkow strukturalnych nalezy na dokumencie umiescic
pieczatke o nastgpujacej tresci:

Nie zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

DOKUMENTOWANIE ZMIAN O STANIE SRODKOW TRWALYCH
§ 19

1. Ksiggowania dotyczace obrotu $rodkami trwatymi sa dokonywane na podstawie

dowodow przychodowych i rozchodowych, takich jak:
a. przyjecie srodka trwatego — OT,
b. przyjecie/przekazanie srodka trwatego — PT,
c. likwidacja $rodka trwatego — LT.

2. Likwidacja, czyli wycofania $rodka trwatego z uzytkowania, moze wynikaé¢ ze
sprzedazy, zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nicoptacalnosci jego dalszej
eksploatacji. Tryb likwidacji $rodkoéw trwatych jest regulowany przez instrukcje
inwentaryzacyjna oraz zaktadowy plan kont.

3. Udokumentowaniem likwidacji srodka trwatego jest dowdd ,,LT”, do ktérego nalezy
dotaczy¢ w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje, a
w przypadku zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji —
sporzadzony komisyjnie protokot. Protokot powinien zawierac:

a. rok nabycia $rodka trwatego,

b. przyczyne likwidacji,
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c. zatwierdzenie przez dyrektora szkoty.
4. Do czasu fizycznej likwidacji srodkoéw trwatych postawionych w stan likwidacji ich
warto§ci poczatkowa ujmuje si¢ na koncie pozabilansowym ,.Srodki trwate w

likwidacji”.

RAPORTY KASOWE ORAZ INNE DOKUMENTY KASOWE
§ 20

1. Wszystkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujgte w dokumencie wtornym RK -
,»Raport kasowy”.

2. Raportom kasowym nadaje si¢ numery wg zasady: kolejny nr/symbol jednostki/rok.

3. Wypehiony raport kasowy kasjer przekazuje wraz ze wszystkimi dokumentami
gldéwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznione;.

4. Operacje kasowe musza by¢ udokumentowane wilasciwymi dowodami, w ktorych
zlecono kasjerowi przyjecie lub wyptacenie odpowiedniej sumy pieni¢znej. Po
otrzymaniu dokumentéw ze zleceniem dokonania okreslonych obrotéw kasowych
kasjer przed ich realizacja jest obowiazany sprawdzi¢, czy dowody te sa podpisane
przez dyrektora szkoty lub gléwnego ksiggowego, czy sa prawidlowo wypetnione oraz
czy dotaczone dokumenty stanowia podstawe wystawienia odpowiednich dowodow
zrodtowych.

5. Wptlaty do kasy, w tym z tytulu sptat pozyczek mieszkaniowych z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych przyjmowane sa do kasy na podstawie kwitariusza
przychodowego.

6. Woyplaty gotéwki z kasy dokonywane sa na podstawie:

a. zrodlowych dokumentéw kasowych uzasadniajacych wyptate, do ktérych
zalicza si¢:

— podstemplowane przez bank dowody wyptat wtasnych,
— faktury i rachunki obce,
— listy ptac,
— wnioski o wyptatg zaliczek i ich rozliczenie,
—dowody ksiggowe wykazane w §13.

7. W przypadku wyptaty gotowki osobie nieznanej, kasjer jest zobowiazany spisa¢ z

dowodu osobistego podstawowe dane.
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. Jezeli gotowke pobiera osoba nie wymieniona w dowodzie ksiggowym, kasjer jest
zobowiazany do zadania upowaznienia do odbioru gotowki, ktére jest zalaczone do
raportu kasowego.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21

. Wysoko$¢ pogotowia kasowego oraz zasady prowadzenia gospodarki kasowej zawarte
zostalty w oddzielnej instrukcji (instrukcji kasowej).

. Zasady przechowywania dokumentow ksiggowych oraz zasady ochrony danych
ksiggowych zostaty zawarte w oddzielnej instrukcji.

. Wykaz pracownikow upowaznionych do podpisywania dokumentéw finansowych
zawiera zalqcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Schemat obiegu dokumentow finsowo-ksiegowych- zalqcznik nr 3

Zatacznik Nr 5
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do Zarzadzenia nr 8
Dyrektora Zespolu Szkét w Choroszezy z dnia 28 grudnia 2010r.

Instrukcja kasowa

Postanowienia ogolne

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w jednostce.

Postanowienia szczegélowe
Zabezpieczenia mienia
§ 1
Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagubieniem.
Kasa jednostki znajduje si¢ w pokoju ksiegowosci. Srodki pieniezne oraz czeki
przechowywane sa w kasie metalowej, ktora w celu lepszego zabezpieczenia
umieszczona jest w drewnianej zabudowie. Dostep do pokoju, w ktorym znajduje sig

kasa, jest rowniez ograniczony i kontrolowany.

Kasjer
§2

Kasjerem moze by¢ osoba o minimalnym s$rednim wyksztatceniu, majaca nienaganna
opini¢, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i
dokumentom, posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Funkcj¢ kasjera
peini referent.
Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecno$ci
dyrektora lub gtéwnego ksiegowego. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera jest petna,
oczywista 1 jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za
gotowke w kasie w momencie protokolarnego przyj¢cia kasy.
Dyrektor zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w
niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac:

a. adnotacje o tresci "Oswiadczam, ze zostatam zapoznana z niniejsza instrukcja,

oraz zobowiazuje si¢ do jej stosowania",

b. datg oraz sktadajac whasnorgczny podpis.
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Kasjer otrzymuje rowniez kopi¢ wykazu oséb upowaznionych do dysponowania
gotowka i1 zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow, stanowiacego

zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Ochrona $rodkow pienigeznych
§3
Srodki pienigzne sa przechowywane w kasetach metalowych, kazdy kasjer ma swoja
kasetke. Kasetki metalowe sa przechowywane w kasie metalowej gtownej, ktora stoi

w zabudowie drewnianej znajdujacej si¢ w pokoju ksiggowosci.

Transport 1 przenoszenie srodkow pienigznych
§4
Ze wzgledu na charakter jednostki nie transportuje si¢ $rodkow pienigznych
przekraczajacych 1 jednostkg¢ obliczeniowa. W zwiazku z tym transport $rodkow
pienig¢znych odbywa si¢ wlasnym $rodkiem transportu.
W przypadku koniecznosci pobrania wyzszej sumy (ale nie wyzszej niz 0,3 jednostki
obliczeniowej) dyrektor do banku deleguje dwie osoby.
Gospodarka kasowa
§5
Jednostka moze posiada¢ w kasie:
a. niezbgdny zapas gotdwki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),
b. gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
c. gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki.
Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez dyrektora.
Gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy kasjer obowiazany jest okresowo
odprowadza¢ na rachunek bankowy. W kasie moze zosta¢ gotowka do wysokosci
1.000 ztotych.
Dowody kasowe
§6
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrodtowymi lub wtérnymi. Dowody zrodiowe to dowody otrzymywane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtérne to
dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wplywy

1 wyplaty gotowki sa dowody:
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a. kwitariusz k 103, k 104
b. listy wyptat
c. Kwitariusz Przychodowy.
. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptaty lub wptaty. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy przychodowych
dowodoéw kasowych wystawionych przez kasjera.
. Btedy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane w taki sam sposob, w jaki
poprawia si¢ btedy w innych dowodach ksiggowych. Mozna poprawia¢ tylko dowody
kasowe wtasne. Dokonuje si¢ tego poprzez czytelne skreslenie bigdnego zapisu,
wpisanie wlasciwych danych. Obok tak dokonanej korekty powinna by¢ umieszczona
data oraz podpis osoby dokonujacej korekty (kasjera).

Pobieranie gotowki i czeki

§7

. Pobieranie gotowki z banku nastgpuje na podstawie czeku gotoéwkowego, ktory jest
forma realizowania obrotu gotowkowego, drukiem S$cistego zarachowania, Iub na
podstawie dyspozycji wyptaty —w ktorych wystawca czyli kasjer zawiera polecenie
dla banku wyptacenia kwoty, osobie na tym czeku czy dyspozycji wyptaty wskazane;.
. Kontrolg nad czekiem sprawuje kasjer. Sa one przechowywane w kasecie metalowej,
tak jak $rodki pienigzne.
Czek czy dyspozycja wyplaty wystawiony jest przez kasjera na polecenie gldéwnego
ksiggowego. Zgodnie z przyjeta karta wzordw podpiséw, na czeku musi znalez¢é sig

okreslona piecze¢ jednostki oraz podpisy zgodne ze wzorem podpisOw.

Postanowienie koncowe

§ 8
. Wszystkie wpltywy 1 wplaty z kasy rejestrowane sa w raporcie kasowym.
Uwzgledniajac wielko$¢ obrotow w kasie jednostki, raporty sporzadza sig za okresy,
w ktorych sa obroty.
Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest na koniec roku. Inwentaryzacji dokonuje
dyrektor lub wyznaczony pracownik i gléwny ksiggowy w obecnosci kasjera.

Z przeprowadzonej kontroli §rodkéw pieni¢znych w kasie sporzadzany jest protokol.
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W ciagu roku kontrola jest przeprowadzana raz na kwartat adnotacja jest umieszczona
przez gtéwnego ksiggowego w Raporcie Kasowym.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek
bankowy.

. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wptacony przez
pracownika prowadzacego kasg. W przepadku stwierdzenia niedoboru noszacego
cechy przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W
przypadku gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwtocznie
dyrektora szkoty, a ten odpowiednie organy.

Z kasy, na polecenie dyrektora, dokonuje si¢ réwniez wyptat zaliczek pracownikom.
Zaliczki wyptacone sa na S$ci$le okreslony cel, po pisemnym zatwierdzeniu przez
dyrektora do wyplaty. Zaliczki powinny by¢ rozliczone najp6zniej w terminie 7 dni od
daty ich pobrania. W przypadku nie rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie kasjer
ma obowiazek powiadomi¢ o tym gtownego ksiggowego, ktoéry dokonuje potracenia
zaliczki z najblizszych poboroéw pracownika. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z
pobranej zaliczki nie moze by¢ udzielona nastgpna zaliczka.

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcja maja
zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika

jednostki.
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Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 8
Dyrektora Zespolu Obstugi Szkot w Choroszezy z dnia 28 grudnia 2010r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Zasady ogolne
§1
1. Instrukcja inwentaryzacyjna okre§la zasady, tryb 1 metody przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow i pasywow w Zespole Obstugi Szkoét i jednostkach:
Zespotu Szkot w Choroszezy

o &

Szkoty Podstawowej w Choroszczy

Szkoty Podstawowej w Kruszewie

a o

Szkoty Podstawowej w Rogowie

@

Szkoty Podstawowej w Ztotorii

=h

Przedszkola Samorzadowego Choroszczy.
§2
2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone
w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w placowkach wymienionych w pkt 1

dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w placowce.

Pojecie, cel 1 zakres inwentaryzacji
§3
1. Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikoéw majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow jednostki na oznaczony dzien, pordwnanie tego stanu ze stanem
ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu
ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym.
2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana rOwniez w celu:
a. rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie
jednostki,
b. dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych
jednostki,

C. zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
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3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywoéw 1 pasywow jednostki —

zarowno te, ktore podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej

jednostki, a takze obce sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do

uzytkowania, przechowywania itp.

Terminy i czgstotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§4

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a.

aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papieréw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych, $rodkéw trwalych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie — w drodze spisu ich ilo$ci
z natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdéznic.

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw warto$ciowych w
formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z
zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
aktywow — w drodze otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywoOw oraz wyjasnienia i1 rozliczenia ewentualnych roznic,
pozostatych aktywow i pasywow w terminie od 1 pazdziernika do 15 stycznia

nastgpnego roku.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ z czg¢stotliwoscia:

a.
b.

C.

d.

e.

srodkoéw pienieznych w kasie — roczna,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych — roczna,
srodkéw trwatych, pozostalych $rodkoéw trwatych oraz maszyn i1 urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — raz na 4 lata.
pozostatych aktywow i1 pasywow — roczna.

zbiory biblioteczne — co najmniej raz na 10 lat.

3. Inwentaryzacjg, niezaleznie od czgstotliwosci 1 termindow okreslonych wyzej, nalezy

réwniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

a.

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,
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b. w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie

stan skladnikow majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wlamanie,

kradziez itp.),

C. zlecenia przez uprawnione organy (Policje, Prokuratur¢, Najwyzsza Izbe¢

Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowa).

4. Dyrektor moze ponadto zarzadzi¢c w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych

sktadnikbw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez

pracownikow jednostki zasad obowiazujacych w zakresie =zabezpieczenia i

gospodarowania mieniem jednostki.

Metody inwentaryzacji

§5

1. Inwentaryzacji podlegaja:

a. w drodze spisu z natury:

aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery wartosciowe w postaci materialne;j,

materiaty,

srodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz Srodkow trwatych, do ktoérych
dostep jest znacznie utrudniony

maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywdéw bedace wilasno$cia innych

jednostek,

b. w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen

prawidtowosci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

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

udzielone pozyczki,

naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow oraz naleznosci od o0sOb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych),

powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow,

C. w drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych:
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grunty i $rodki trwale, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, oraz
prawa zaliczone do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego
gruntow),

warto$ci niematerialne i prawne,

nalezno$ci sporne i watpliwe,

naleznosci 1 zobowiazania wobec pracownikdéw, wobec  0sOb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i
uzgodnieniu sald, lub podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli
przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn

uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§ 6

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do

inwentaryzacji nalezy:

a.

sprawdzi¢, czy S$rodki trwate 1 pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu
posiadaja oznakowanie pozwalajace na ich pelna identyfikacjg.

oceni¢ przydatno$¢ poszczegdlnych sktadnikow majatkowych 1 dokonad
likwidacji sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania,

ustalié, czy osoby dysponujace poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki

przyjely na piSmie materialna odpowiedzialno$¢ za te sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynno$ci nalezy do obowiazkow kierownikéw komorek

organizacyjnych, w ktorych gestii znajduja si¢ poszczegdlne sktadniki majatkowe

jednostki.

Spis z natury
§7

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a. Ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegélnych skladnikéw majatkowych

poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujgciu

ustalonej ilo$ci w arkuszach spisu z natury,
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b. wycenie spisanych ilo$ci,

C. poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag

rachunkowych,

d. ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich

powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

e. ujeciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.
Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna,
sposrdd cztonkoéw ktorej wyznaczane sa zespoty spisowe, przeprowadzajace spisy na
wyznaczonych polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikow
majatkowych).

Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Dyrektor placowki, ilos¢ i sktad zespotéw

spisowych ustalane sa przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

Zespot spisowy musi sktada¢ si¢ minimum z dwoch oséb, w przypadku

przeprowadzania spisu z natury pod nieobecnos$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w

sktad Zespotu Spisowego obowiazkowo musza wchodzi¢ trzy osoby.

W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej/Zespotu Spisowego nie moga wchodzi¢: glowny

ksiggowy, pracownicy prowadzacy ewidencje¢ ksiggowa spisywanych sktadnikow

majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a

takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni 1 powinowaci

0sOb materialnie odpowiedzialnych).

Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a. ustalenie  zakresu  obowiazkow  poszczegélnych  czlonkéw — Komisji
Inwentaryzacyjnej,

b. ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola
spisowe 1 ich przydzielenie Zespolom Spisowym,

. przeprowadzenie szkolenia dla pracownikdéw uczestniczacych w spisie z natury,

d. zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
1 pienigznych sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie (w szczegolnosci sprawdzenie, czy Srodki trwate i pozostale
srodki trwate zostaly oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja,
wywieszone sa aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiednie]
ilosci drukow 1 przyrzadow pomiarowych niezb¢dnych w czasie spisu),

e. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki Scistego

zarachowania,

66



f. w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskoOw w sprawie:
— zmiany terminu inwentaryzacji,
— zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie
obmiaru lub szacunku,
— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastapienia spisu z
natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),
— przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtoérnych,

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

c. nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

d. kontrolowanie pod wzgledem formalno - rachunkowym arkuszy spisu z natury i
innych dokumentow z inwentaryzacji,

e. dopilnowanie  terminowego zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

f. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

g. przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkod zawinionych,

h. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych, zb¢dnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku
jednostki.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czgs¢ wyzej wymienionych

czynnos$ci zleci¢ do wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie

zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe wykonanie.

Do cztonkow Zespotow Spisowych nalezy:

a. zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b. zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie z
obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez
kierownika jednostki,

C. przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu

bylta zakldcana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

67



10.

11.

12.

13.

14.

15.

d. prawidtowe wypekienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

e. przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na
temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za

spisywane sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nia

upowaznione;j.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis Z natury powinien

by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisjg.

Przed rozpoczgciem spisu i1 bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie

odpowiedzialna sktada Zespotowi Spisowemu o$wiadczenia wedlug wzoréw

stanowiacych zalacznik do niniejszej Instrukcji (0 przygotowaniu pola spisowego do
spisu oraz o prawidtowosci spisu).

Do ujmowania wynikdw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).

Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji 1 kontroli, przewidzianej

dla drukéw Scistego zarachowania, z tym ze staja si¢ drukami $cistego zarachowania

dopiero z chwila ponumerowania.

Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zaloZzonej w tym celu

ksigdze drukow S$cistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy

spisowych, po nadaniu im numerow, wpisuje przychod drukéw do ksiggi, a nastgpnie
ewidencjonuje  rozchdd  arkuszy, wydanych Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym

Zespolom Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po

zakonczeniu spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato

wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).

Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a. nazwe 1 adres jednostki,
b. numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang,

c. okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),
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16.

17.

18.

19.

20.

d. nazwe lub numer pola spisowego,
e. date rozpoczgceia i zakonczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczegcia
1 zakonczenia, jezeli jest to niezbgdne do rozliczenia osob materialnie
odpowiedzialnych),
f. termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni si¢ on od daty spisu z natury,
g. imiona i nazwiska oraz podpisy: czitonkdéw Zespotu Spisowego, osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz innych os6b uczestniczacych w spisie,
h. numer kolejny pozycji arkusza,
I. szczegblowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub
symbol indeksu materiatowego),
j. jednostke miary,
k. ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,
I. ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) Zespot Spisowy dokonuje odpowiednich wpisow na
arkuszu spisowym.
Wyniki spisu nalezy ujmowac¢ na arkuszach w sposob trwaty (stosujac np. dtugopis,
cienkopis), arkusze nalezy sporzadza¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach. Pozycje
arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio
pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz. ....”,a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.
Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust.
1 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki
sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok
poprawnej treSci lub liczby 1 zlozeniu obok podpiséw przez Przewodniczacego
Zespotu Spisowego oraz osobg materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie
daty dokonanej poprawki.
Nie mozna poprawia¢ czgsci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy
powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do

ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

Wyniki inwentaryzacji sSrodkow pieni¢znych oraz innych walorow przechowywanych
w kasie jednostki (takich jak np. druki $cistego zarachowania, czeki, weksle, bony,
akcje 1 inne) podlegaja ujgciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedhug
wzoru, stanowiacego zatacznik do niniejszej Instrukcji.

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej lub inna osobg wyznaczona przez Dyrektora szkoty. Osoba
dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem ztozonym na arkuszach
spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia
nieprawidlowosci rzutujacych na prawidlowos¢ spisow, wyniki kontroli nalezy uja¢ w
formie protokotu.

W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w poOzniejszym czasie
nierzetelnosci spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce
ksiggowosci) nalezy zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w cato$ci lub czgsci.
Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkladaja Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjnej:

o

wypetione arkusze spisowe,

b. rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

C. o$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed
rozpoczgeiem 1 po zakonczeniu spisu,

d. sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnosnie do
przygotowania pol spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu
sktadnikow majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki 1 jego
zabezpieczenia.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu  wszystkich
wypethionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnos$ci 1 kompletnos$ci
przekazuje je do Referatu Finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia
ewentualnych ro6znic inwentaryzacyjnych (ktére nalezy uja¢ w zestawieniach roznic,
sporzadzonych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszej Instrukcji).
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek osob
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostana spelnione réwnocze$nie nastgpujace
warunki:

a. dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

b. dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,
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27.

28.

29.

30.

31.

c. zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie rdéznic stwierdzonych w stanie $rodkow
trwatych.
Zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sa
przekazywane  przez ~ Glowna  Ksiggowa  Przewodniczacemu  Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowiazany do ustalenia przyczyn ich powstania,
pobrania stosownych wyjasnien od oso6b materialniec odpowiedzialnych i innych
pracownikow jednostki oraz do sformutowania wnioskéw odnosnie do ich likwidacji.
Whioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia roéznic.
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskéw o obciazenie ich wartoscia osob materialnie odpowiedzialnych wymagana
jest opinia radcy prawnego, ktory jest zobowiazany takze do przygotowania projektow
dokumentow niezbgdnych do skierowania sprawy na drogg sadowa, a w przypadku
niedoboréw zawinionych mogacych wskazywa¢ na popelnienie wykroczenia lub
przestgpstwa — do organdéw $cigania.
Podstawa do ujgcia 1 rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych
jednostki jest protokol rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez
Dyrektora placowki.
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§8

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiggach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentow pisemnych potwierdzen ewentualnie telefonicznych potwierdzen
(sporzadzajac krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien) ich prawidlowosci oraz
wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych roznic.

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

a. s$rodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b. papierow wartosciowych w postaci zdematerializowane;j,
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nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢
rozpoczgta na trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do

15 stycznia nastgpnego roku.

3. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

e.

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia
ksiag rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej o$miokrotnosci oplaty
pobieranej przez Pocztg Polska za nadanie przesylki polecone;,

naleznos$ci publiczno-prawne.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci

moze si¢ odbywac¢ w nastepujacych formach:

a.

C.
d.

pisemnej na ogodlnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A 1 B) wysylane sa do dtuznika
(kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci.
Egzemplarz B powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
specyfikacja niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowodow zrédlowych skladajacych si¢ na saldo, z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob
opisany powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim
przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke
zawierajaca co najmniej: numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci z
wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko
osoby upowaznionej u dluznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby

sporzadzajacej notatke.

5. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

a.
b.

nazwe 1 adres nadawcy oraz dluznika/kontrahenta,

kwotg ogolna salda,
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c. wyszczegoblnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw
zroédlowych(nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarcze;j,
kwota),

d. podpis Gtéwnej Ksiggowej lub osoby przez nia upowaznione;j.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam
saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu....”.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Referatu
Finansowego, prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne.

Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokot.

. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne r6znice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy

wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry

przypadat termin inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§9

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zroédlowe potwierdzaja istnienie okreslonego
salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢
aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie
mogly by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy Referatu Finansowego
prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne.
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym,
a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzacji.
Do instrukcji dolacza si¢ wzory sprawozdan i protokoldw do wykorzystania w czasie
trwania inwentaryzacji.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w ksiggowosci przez 5 lat od dnia

przeprowadzenia inwentaryzacji.
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Zakacznik Nr 7

Do Zarzadzenie Nr 8
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Choroszezy
z dnia28 grudnia 2010r.

Instrukcja dotyczgca gospodarki magazynowej

§1

1. Magazyn jest to odrebne wydzielone pomieszczenie przeznaczone do skladowania
1 przechowywania towarow, materialéw oraz opakowan.

2. Podstawowe warunki techniczne dla funkcjonowania magazynu okresla dyrektor danej
palcowki odrebna instrukcja.

§2

1. W Przedszkolu Samorzadowym w Choroszczy odpowiedzialno$¢ za magazyn
powierzono intendentowi.

2. Pracownik obejmujacy stanowisko intendenta nie moze by¢ karany sadownie za
przestgpstwa gospodarcze lub przywlaszczenie mienia.

3. Pracownik przyjety na stanowisko intendenta moze przyja¢ magazyn wg spisu
z natury, sktadajac przed jego przyjgciem oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej. Przyjgtemu pracownikowi wregcza si¢ zakres uprawnien i1 obowiazkow
stuzbowych.

§3

1. Sprawne i terminowe przyjecie materialdw do magazynu spoczywa na intendencie
jednostki. Intendent jest zobowiazany do ilosciowego 1 jakosciowego odbioru. W
zakresie ilosciowego przyjecia obowiazkiem intendenta jest sprawdzenie czy ilo$¢
wyszczegolniona w fakturze jest zgodna ze stanem faktycznym. W zakresie
jakosciowego odbioru nalezy w szczegodlnosci sprawdzi¢ czy dostarczone materiaty
lub towary sa w nienaruszonym stanie, czy jako$¢ odpowiada okreslonym atestom itp.

2. Intendent (magazynier) jest osoba materialnie odpowiedzialna za przyjete do
przechowywania i skfadowania materiaty i towary.

3. Intendent wydaje materiaty Zywno$ciowe na podstawie dziennego zapotrzebowania.

§ 4

1. Materiaty zakupione do jednorazowego i bezposredniego catkowitego zuzycia moga

by¢ spisywane bezposrednio w koszty z pominigciem magazynu oraz ewidencji

magazynowej, badz ewidencjowanie tylko ilosciowo - pozaksiggowo.
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10.
11.

Przy zakupie materialow gospodarczych 1 spozywczych przeznaczonych do
krotkotrwatego ich umieszczenia w magazynie przyjmuje si¢ forme przyjecia na stan
ewidencji iloSciowo - wartosciowej poprzez umieszczenie na odwrocie faktury,
rachunku klauzury ,Przyjeto do magazynu 1 wpisano do karotek™ /podpis
magazyniera/.

Ewidencja artykutow gospodarczych i spozywczych prowadzona jest przez intendenta
jednostki w programie komputerowym — system magazynowy ,,Stotowka”, firmy
ProgMan Software, wg rodzajow artykutow zywnosciowych i cen. Raporty dzienne,
zestawienie przychodéw 1 rozchodéw magazynowych oraz stan magazynowy na
ostatni dzien miesiaca drukowane sa z w/w programu oraz w formie papierowej
przekazywane do ksiggowosci Zespotu Obstugi Szkoét.

Program jest nowelizowany oraz dostosowywany do zmieniajacych si¢ przepisow.
Opis algorytmow oraz programu zawiera instrukcja uzytkownika programu- znajduje
si¢ w Przedszkolu Samorzadowym w Choroszczy.

Kartoteki magazynowe powinny by¢ przynajmniej raz w roku uzgodnione z obrotami
dziennika.

Ewidencja wyposazenia (m.in. odziez, obuwie) prowadzona jest przez intendenta na
kartach ewidencyjnych wyposazenia. W karcie ewidencyjnej wpisuje si¢ wszystkie
powierzone pracownikowi rzeczy do rozliczenia okres$lajac okres uzywania. Z chwila
zwolnienia rozlicza si¢ z powierzonego mienia.

Na podstawie dziennych zapotrzebowan intendent sporzadza na koniec kazdego
miesigca zbiorcze zestawienie iloSciowo - wartoSciowe rozchodu produktow
zywnosciowych 1 przekazuje do ksiggowosci w terminie 3 dni roboczych nastgpnego
miesiaca.

Wszystkie wymienione dokumenty winny by sporzadzone w sposob czytelny, posiadaé
wymagane podpisy, tak osob odbierajacych towar czy materiaty, jak 1 oséb
zatwierdzajacych.

Przyjecie i przekazanie obowiazkoéw intendenta nastgpuje na podstawie protokotu
zdawczo - odbiorczego.

Zlecenie wydania materiatéw podpisuje dyrektor jednostki lub osoba upowazniona.
Dyrektor jednostki (przedszkola) ma obowiazek dokonania wyrywkowej kontroli
stanu 1lo§ciowego magazynu z kartoteka ilosSciowo-wartosciowa. Fakt przeprowadzenia
kontroli potwierdza swoim podpisem na kartotece magazynowej lub sporzadza

protokét przyprowadzonej kontroli.
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Zatacznik Nr 8
do zarzadzenia Nr 8
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot w Choroszezy z dnia 28 grudnia 2010r..

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
§ 1

1 Druki Scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w

zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,

wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego  zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu

(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania

prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej "Ksigdze drukow Scistego zarachowania".W

ksiedze tej rejestruje sig, pod odpowiednia data, liczbg i numery przyjetych 1 wydanych oraz

zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegOlnych drukoéw Scistego

zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola.

W jednostce do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ czeki gotowkowe 1 rozliczeniowe, K 103;

K 104, KP; KW, rachunki, faktury, arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjnej.

§2
1 Dokfadna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapasow drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numerow nadanych przez
drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania w Zespole Obstugi Szkot jest referent ds. plac 1 referent ds.
finansowych.

§3
1 Druki $cistego zarachowania sa przechowywane tak jak $rodki pienigzne (zatacznik Nr 5 §
1).

§ 4
1 Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig

serii 1 numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
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2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowac (dotyczy to réwniez drukow posiadajacych serie 1 numery nadane w drukarni):
numer kolejny bloku,

numer kart bloku 00 nr ... QO MM oo

liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby 0dp0w1ed21alnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wptlaty - przez ksiegowego szkoty lub osobg
przez niego upowazniona.

3. Poszczegolne bloki dowoddw wptaty 1 wyplaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

4, Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglo$ci numerow w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart
bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac okres, w ktorym
druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki Scistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i
od tego momentu sa drukami $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
§5

Ewidencjg wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach..
Na ostatnie] stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera .............. stron,  stownie
........................................... , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a
nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz glownego
ksiegowego lub jego zastepcy.

§ 6
1 Podstawg zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:
dla przychodu —rachunki, faktury,
dla rozchodu - pokwitowanie 0soby odbierajacych.
2. Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidtowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn.: Dz. U. z 2002 . Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) - dalej u.o.r. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis 1 dat¢ dokonania tej czynnodci (art. 25
ust. 1 pkt 1 u.o.r.).

§7
1 Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania,
itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.
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2. Btlednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do
tego celu segregatorze lub teczce.

§8
1 Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania. W
arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbg.
2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia)
drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§9
1 W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow 1 ustalic liczbg oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczgei) zaginionych drukow.
2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat, w
uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policjg.
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Zalacznik Nr 9

do zarzadzenia Nr 8

Dyrektora Obstugi Szkot w Choroszezy z dnia 28 grudnia 2010r.

Terminy oraz definicje
Zawarte w niniejszej polityce rachunkowosci terminy oraz definicje:

1. Aktywa — kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okres$lonej
warto$ci, powstale w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowoduja w przysztosci
wplyw do tych jednostek korzysci ekonomicznych

2. Aktywa finansowe - rozumie si¢ przez to aktywa pienigzne, instrumenty kapitalowe
wyemitowane przez inne jednostki, a takze wynikajace z kontraktu prawo do
otrzymania aktywow pieni¢znych lub prawo do wymiany instrumentéw finansowych z
inng jednostka na korzystnych warunkach,

3. Aktywa obrotowe — ta czg$¢ aktywow jednostki, ktore w przypadku:

a. Aktywow rzeczowych — sa przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciagu 12
miesigcy od dnia bilansowego lub w ciagu normalnego cyklu operacyjnego
wlasciwego dla danej dziatalnosci, jezeli trwa on dtuzej niz 12 miesigcy,

b. Aktywow finansowych — sa ptatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w
ciagu 12 miesigcy od dnia bilansowego lub od daty ich zalozenia, wystawienia
lub nabycia albo stanowia aktywa pienigzne.

4. Aktywa pienigzne - rozumie si¢ przez to aktywa w formie krajowych srodkow
ptatniczych, walut obcych 1 dewiz. Do aktywdw pienigznych zalicza si¢ rowniez inne
aktywa finansowe, w tym w szczegélnosci naliczone odsetki od aktywow
finansowych. Jezeli aktywa te sa platne lub wymagalne w ciagu 3 miesigcy od dnia ich
otrzymania, wystawienia, nabycia lub zalozenia (lokaty), to na potrzeby rachunku
przeplywow pienigznych zalicza sig je do srodkdéw pienigznych, chyba ze ujmuje sig je
w przeptywach z dziatalnosci inwestycyjnej (lokacyjnej),

5. Aktywa trwate — aktywa jednostki, ktore nie sa zaliczane do aktywow obrotowych

6. Budzet — propozycja, prognoza albo plan wyszczegolniajacy ilo$¢ Srodkow

potrzebnych w okre§lonym okresie na sfinansowanie zamierzeh wraz z propozycjami
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17

zrodetl finansowania, np. plan przychodow i wydatkow na dany okres. Plan alokacji
ograniczonych $rodkéw w okreslonym okresie.
Dobra kultury — kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspoélczesny,
majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartos¢
historyczna, naukowa lub artystyczna.
Dyrektor — dyrektor Zespotu Obstugi Szkot
Dzien bilansowy — dzief, na ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe, tj. dzien 31
grudnia roku obrotowego
Inkasent — osoba prawna, fizyczna lub jednostka organizacyjna nie majaca osobowosci
prawnej, obowiazana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we wlasciwym
terminie organowi podatkowemu.
Inwestycje — og6t kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku z nie zakonczona
jeszcze: budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania nowego lub ulepszeniem
juz istniejacego $rodka trwatego. Zalicza si¢ do nich nastepujace wydatki majatkowe:
a. inwestycje i zakupy inwestycyjne,
b. inwestycje finansowe — zakup i objecie akcji,
c. inwestycje niematerialne.
Jednostka — jednostka sektora finansoéw publicznych zdefiniowana w ustawie z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych jako jednostka budzetowa z prowadzona
oddzielna ewidencja ksiggowa
Kasjer — pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie kasy jednostki.
Koszty i straty - uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia
warto$ci aktywow, albo zwigkszenia warto$ci zobowiazan i rezerw, ktére doprowadza
do zmniejszenia kapitatu wlasnego lub zwigkszenia jego niedoboru
Naleznos$ci sa to kontrolowane przez jednostke zapasy majatkowe o wiarygodnie
okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktéore spowoduja w
przysztosci wplyw do jednostki korzysci ekonomicznych.
Odpis — kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez

organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika.

. Okres sprawozdawczy — okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe i

sprawozdania budzetowe, w trybie przewidzianym w ustawie z 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci, w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie

szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
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18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i
w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowe;.

Pozostate koszty 1 przychody operacyjne — koszty 1 przychody zwiazane posrednio z
dziatalnos$cia operacyjna jednostki, a w szczegdlnosci koszty i przychody zwiazane z:

a. odpisaniem nalezno$ci 1 zobowigzan przedawnionych, umorzonych,
niesciagalnych, z wyjatkiem naleznosci i1 zobowiazan o charakterze
publicznoprawnym nieobciazajacych kosztow,

b. odpisami aktualizujacymi warto$¢ aktywow i ich korektami, z wyjatkiem
odpisOw obciazajacych koszty finansowe,

c. odszkodowaniami i karami,

d. przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny
aktywow, w tym takze Srodkow pieni¢znych na inne cele niz doptaty do cen
sprzedazy, nabycie lub wytworzenie $rodkoéw trwatych, srodkéw trwatych w
budowie albo warto$ci niematerialnych i prawnych,

Pozostale srodki trwate — Srodki trwate o wartosci poczatkowej do 3 500 zt brutto.
Przychody i zyski - uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwigkszenia
warto$ci aktywow, albo zmniejszenia warto$ci zobowiazan, ktére doprowadza do
wzrostu kapitatu wlasnego lub zmniejszenia jego niedoboru.

Przypis — zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika.

Rachunek jednostki — rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

Rok obrotowy — rok budzetowy

Réwnowartos¢ kwoty wyrazonej w euro — kwota obliczona w ztotych na podstawie
sredniego kursu euro, ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujacego na
dzien ustalenia warto$ci sktadnika.

Rzeczowe aktywa trwale - sa to srodki trwate oddane do uzytkowania, §rodki trwate w
budowie oraz zaliczki, ktore sa przekazane na te srodki trwate.

Rzeczowe aktywa obrotowe — materiaty nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby,
wytworzone lub przetworzone przez jednostke produkty gotowe (wyroby i1 ushugi)
zdatne do sprzedazy lub w toku produkcji, potprodukty oraz towary nabyte w celu

odprzedazy w stanie nieprzetworzonym,
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27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

Straty i zyski nadzwyczajne — straty i zyski powstajace na skutek zdarzen trudnych do
przewidzenia, poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzane z ogdélnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Srodki trwate — rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegodlnosci:

a. nieruchomo$ci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrgbna wlasnoscia lokale, spotdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do
lokalu uzytkowego,

b. maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

C. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

d. inwentarz zywy.

Srodki trwate w budowie — zaliczane do aktywow trwatych $rodki trwate w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego

Warto$ci niematerialne i prawne — to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow
trwatych prawa majatkowe, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a. autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b. prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych
oraz zdobniczych,

c. know-how

Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego - ustalona wedtug okreslonych zasad podstawa
naliczania odpiséw amortyzacyjnych od danego sktadnika majatku.

Zaktadowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiggi glowne;j

Zestawienie obrotow 1 sald — zawiera obroty 1 salda poszczeg6élnych kont, na ktorych
byly dokonywane ksiggowania oraz obroty i salda tacznie narastajaco od poczatku

roku. Obroty winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.
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35.

36.

37.

Zobowiazanie — wynikajacy z przesztych zdarzen obowiazek wykonania §wiadczen o
wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub
przysztych aktywow jednostki. Zobowiazania dzieli si¢ na krotko i dlugoterminowe.
Zobowiazania krotkoterminowe — ogét zobowiazan z tytulu dostaw i1 ustug, a takze
catos¢ lub cze$¢ pozostatych zobowiazan, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12
miesigcy od dnia bilansowego.

Jednostka obliczeniowa- jednostka obliczeniowa wynosi 120-krotnosc przecigtnego
miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa
Gtoéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski”.
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