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WYKAZ PRZEPISOW PRAWNYCH W OPARCIU O KTORE

OPRACOWANE ZOSTALY ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI

1. Ustawa o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r, poz. 330
z po6zn. Zmianami).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013 r, poz. 885 z p6zn. zm.).

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe¢ o finansach publicznych,
(Dz. U.z2009r., Nr 157, poz.1241 z p6zniejszymi zmianami).

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu 1 trybu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone s3a jednostki budzetowe
(Dz. U.z2010r., Nr 114, poz. 761).

5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119).

6. Rozporzadzenie Ministra Finanso6w z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1773).

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

8. Ustawa z dnia 23 lipca 2015 r. ( Dz. U. poz.1333 z p6zn. zm.) 0 zmianie ustawy o rachunkowosci oraz
niektorych innych ustaw.

9. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychoddéw i rozchodow oraz $srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz. Uz 2014 ., poz. 1053).

10. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki  finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladow budzetowych
(Dz. U.z 2015 ., poz.1542).

11. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji

wydatkow strukturalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 44, poz. 255).
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1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowosci prowadzone sg:
w siedzibie jednostki w: ul. Okuniewska 115, 05-074 Halinow.

Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, o finansach
publicznych z uwzglgdnieniem zasad szczegdlnych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych
w sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:
a) zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zarowno w porzadku
chronologicznym jak i systematycznym,
b) operacje ujmowane beda wedtug okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza,
C) zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie formalnej i materialnej tresci
operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,
d) wartos¢ poszczegdlnych skladnikow aktywow i pasywow, dochoddéw i wydatkow, przychodoéw

| kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalana bedzie oddzielnie.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje tworzacg zasady (polityke)
rachunkowosci.

1. Okreslenia uzyte w polityce (zasadach) rachunkowosci oznaczaja:

a) konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiegowej, operacji gospodarczych zgodnie z zasadg
podwdjnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich

prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta
pozabilansowe.

b) konto analityczne - urzadzenie do szczegotowej ewidencji ksiggowej danych podlegajacych ewidencji
na kontach syntetycznych,

C) ksiegi rachunkowe - obejmujgce zbiory wszystkich zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapiséw)
I sald, ktore tworza: dziennik, ksigge glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiggi
glowne;j i ksiagg pomocniczych oraz inwentarz,

d) przyjete zasady (polityka) rachunkowosci - rozumie si¢ przez to wybrane i stosowane przez jednostke,
rozwigzania dopuszczane przepisami ustawy w tym takze okre§lone w MSR zapewniajace wymagang
jakos¢ sprawozdan finansowych,
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e) sprawozdania budzetowe - to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej,

f) sprawozdania finansowe - to bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki
sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

g) okres sprawozdawczy — okresem sprawozdawczym jest miesigc,
h) rok obrotowy - rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia),

1) dzien bilansowy - jest to dzien, na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe tj. 31 grudnia
roku obrotowego,

J) $rodki pieniezne - gotowka w kasie i na rachunkach bankowych,

k) $rodki trwate - rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci, dluzszym niz rok, kompletne, zdane do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
0 wartosci poczatkowej, przekraczajacej kwotg ustalong w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych z wyjatkiem $rodkéw trwalych wymienionych w § 6 ust. 3 pkt 1-5 rozporzadzenia Ministra
Finansow z 5 lipca 2010 r. wymienionego w punkcie "f" niniejszych zasad,

I) srodki trwate w budowie - to $rodki zaliczane do aktywow trwatych w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia juz istniejgcego Srodka trwatego,

m) wartoéci _niematerialne i prawne - rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe nadajace sie¢
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym
jak rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (autorskie prawa majatkowe, pokrewne,
licencje, prawo do wynalazkow, wzorow uzytkowych itp.),

n) pozostate §rodki trwate (niskocenne) - wyposazenie - to aktywa trwale nie spetniajace warunkéw dla
srodkéw trwatych okreslonych w punkcie "k" niniejszych zasad, a takze wymienione w § 6 ust. 3 pkt 1-6
rozporzadzenia wymienionego w punkcie "f' tych zasad ($rodki trwale o warto$ci poczatkowej do 3500 zt
brutto).

0) materialy - materiaty i artykulty spozywcze wykorzystywane do biezacej dziatalno$ci jednostki, a takze
pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania jednostki,

p) pozostatych kosztach i przychodach operacyjnych - rozumie si¢ koszty i przychody nie zwigzane
bezposrednio z dziatalnos$cig operacyjng jednostki, a w szczegdlnosci koszty i przychody  zwigzane:
ze zbyciem $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych,

-z odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych i nie$ciagalnych,

- zutworzeniem i rozwigzywaniem rezerw z wyjatkiem rezerw dotyczacych operacji finansowych,

-z odpisami aktualizujacymi wartosci aktywow,

-z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

-z przekazywaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (darowizny) srodkéw obrotowych,
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q) Kierownik jednostki — Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie,
r) Jednostka — jednostka sektora finansow publicznych zdefiniowana w ustawie z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych jako jednostka budzetowa z prowadzong oddzielng ewidencja ksiggowa.

S) obowigzek kierownika jednostki — rozumie si¢ przez to natozony na kierownika jednostki obowigzek
w zakresie zapewnienia, aby sprawozdania finansowe jednostki speilnialy wymagania przewidziane
w ustawie,

t) Organie zatwierdzajacy - rozumie si¢ organ, ktory zgodnie z obowigzujacymi jednostke przepisami
prawa uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego.

u) rachunek jednostki — rachunek biezacy jednostki budzetowe;j,

v) aktywa — kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartoSci,
powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przysztosci wptyw do tych jednostek korzysci
ekonomicznych.

w) inwestycje — aktywa, posiadane przez jednostke w celu osiggnigcia z nich korzysci ekonomicznych,

X) zobowiazania — wynikajacy z przeszlych zdarzen obowigzek wykonania $wiadczen o wiarygodnie
okreslonej wartos$ci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywow jednostki.

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

- deklaracje ZUS
oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014, poz.119) i sprawozdania
w zakresie ogotu operacji finansowych na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca
2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. z 2014, poz. 1773):

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
e sprawozdanie Rb 28S
e sprawozdanie Rb 27S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
e sprawozdanie Rb 28S
e sprawozdanie Rb 27S
e sprawozdanie Rb N
e sprawozdanie Rb Z

Za okresy potroczne sklada sig:
e sprawozdanie Rb 28S
e sprawozdanie Rb 27S
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e sprawozdanie Rb N
e sprawozdanie Rb Z
e sprawozdanie Rb 34S

Za rok sktada sie:

1. sprawozdania budzetowe:
e sprawozdanie Rb 28S
e sprawozdanie Rb 27S
e sprawozdanie Rb N i Rb UN
e sprawozdanie Rb Z i Rb UZ
e sprawozdanie Rb 34S
e sprawozdanie Rb WSa

2. sprawozdanie finansowe obejmujace:

e bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
e rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,
e zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

3. deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych 1 wykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych

Jednostka otwiera ksiegi rachunkowe, stosujac przepisy art. 12 ust. 1 ustawy:

1) na dzien rozpoczgcia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki
o charakterze majatkowym lub finansowym,

2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

3) na dzien zmiany formy prawnej,

4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki,

5) na dzien rozpoczecia likwidacji jednostki lub wszczgcia postgpowania upadtosciowego

—w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ — zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy i zakonczenia likwidacji

lub postepowania upaditosciowego,
3) na dzien poprzedzajacy zmian¢ formy prawnej,
4) w jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke, w szczegodlnosci na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,
5) na dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub
polaczenia powstaje nowa jednostka, w szczeg6lnos$ci na dzien poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru
polaczenia lub podziatu,
6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadtosci,
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7) na inny dzien bilansowy okreslony odr¢bnymi przepisami
— nie pozniej niz w ciggu 3 miesi¢cy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji dziatalnos$ci nastepuje
najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13 ust.
2 1 3 ustawy.

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco (art. 24
ust. 1 ustawy).

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow i pasywow, przychodow i zyskow nadzwyczajnych oraz
kosztow i strat nadzwyczajnych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblcdnie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiggowe,
zapewniono cigglo$¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych (art. 24
ust. 4 ustawy). Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych powinny by¢ oznakowane w
sposOb umozliwiajacy ich powigzanie z zapisami ksiggowymi. Stosowane procedury obliczeniowe majg
zapewni¢ uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych
1 zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jesli:

e zawarte w nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujagcym jednostke sprawozdan
finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych,
e zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi glownej sg sporzadzane przynajmniej za poszczegolne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy — nie p6zniej niz 85 dni po dniu
bilansowym,

e ujccie wplat i wyptat gotowka, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego i gastronomii
nastepuje w tym samym dniu, w ktéorym zostaly dokonane.

Dowody ksiegowe

Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
(dokumentow) ksiggowych. Dowody ksiegowe odzwierciedlajg w skroconej formie tre$¢ operacji i
zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe;.
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Rodzaje dowodow ksiegowych

W mysl przepisow art. 20 ust. 2 ustawy, podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody
ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrodlowymi”, wérdd ktorych
wyroznia Si¢:

e zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

e zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

e Wwewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa rowniez dowody ksiggowe sporzadzane przez jednostke,
na podstawie dowodow zrodtowych:

e zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktoére muszag byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

e korygujace poprzednie zapisy,

e rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowodow zrodlowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie za pomocg dowodow zastgpczych (oswiadczen)
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktoérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym nalezy podac:
a) przy zakupie - rodzaj sktadnikow majatku, ilos¢, ceng, wartos¢, datg zakupu,
b) w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.

Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

- sktadac¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej dowdd, nazwy zestawienia (zestawienia
list ptac, rachunkoéw, dowodow KP itp.), daty lub okresu ktorego dotycza, kwoty zawartej
w dowodzie, podpisu osoby sporzadzajace;,

- obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego cze¢sci,

- zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami na podstawie ktorych zostaly
sporzadzone.

Dowody bankowe oraz formy rozliczen z kontrahentami

1. Dowodami bankowymi s3:
a) bankowy dowod wptaty,
b) czek gotowkowy,
c) polecenie przelewu,
d) wyciag z rachunku bankowego.
2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentow bankowych:
a) dokumenty te nalezy wypetni¢ zgodnie z trescig rubryki wilasciwych formularzy w sposob
staranny, czytelny, trwaly,
b) tres¢ zapisow nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny sposob,
C) poszczegodlne odcinki wystawione przebitkowo muszg brzmie¢ jednakowo,
d) podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonych w banku,
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e) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego na karcie
wzorow podpisoOw.

3. Dowod wplaty stuzy do dokonania wptat na rachunek wtasny lub obcy do banku. Dowo6d wptaty
wypelnia uprawniony pracownik.

4. Czek gotowkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyptacit
oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony przez uprawnionego
pracownika w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac
jego odbior. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu, podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

5. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku
okreslong kwota oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan
z tytuhu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania.

6. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie
lub polecenia zaptaty. Polecenie przelewu wystawia gtowny ksiegowy, a podpisy i pieczgl
sktadane sg zgodnie z karta wzorow podpisow ztozonych w banku.

7. Polecenie przelewu sklada si¢ w jednym egzemplarzu w przypadku przelewéw do obcych bankow
1 w dwoch egzemplarzach w przypadku przelewow dokonywanych pomiedzy rachunkami
w banku, w ktorym jednostka posiada swoj rachunek biezacy.

8. Wyciagi bankowe odbierane sa z Banku Spotdzielczego w Halinowie przez gtownego ksiggowego
badz upowaznionego pracownika i przekazywane gléwnemu ksiegowemu.

9. Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez gléwnego
ksiggowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem.

10. W rozliczeniach z kontrahentami wyrdézniamy gotéwkowe i bezgotowkowe formy rozliczen.
Rozliczenia gotdowkowe moga by¢ prowadzone:

a) przez przekazanie gotowki,
b) za pomoca pienigznego przekazu pocztowego lub pieni¢znego przekazu bankowego.

11. Za rozliczenia gotoéwkowe uwaza si¢ takze wyptate naleznoSci wprost lub za posrednictwem
poczty, na rachunek bankowy wierzyciela.

12. Rozliczenia bezgotowkowe moga by¢ prowadzone przez polecenie przelewu.

13. Nalezy rozlicza¢ si¢ z danym kontrahentem z posrednictwem banku, jezeli:

a) jednorazowa kwota regulowanej naleznosci lub zobowigzania przekracza rownowarto$é
3000 euro,

b) jednorazowa kwota regulowanej nalezno$ci lub zobowigzania przekracza roéwnowarto$¢
1000 euro (gdy suma wartosci naleznosci 1 zobowigzan powstatych w miesigcu poprzednim
przekroczyta 10 000 euro).

Polecenia ksiegowania sporzadza sie:
- w celu dokonania korekty (blednego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych ksiggowan (kosztow,
przychodéw, wyniku finansowego) otwarcia 1 zamknig¢cia ksiag,
- w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

Faktury korygujace, noty ksiegowe wystawia si¢ wowczas gdy:

- w otrzymanych zrédlowych dowodach zewnetrznych badz wiasnych zewngtrznych lub wewnetrznych
wystapily btedy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresatow, numeréw NIP, oznaczenia
ilosci, ceny, warto$ci materiatow lub ustugi, dat lub osobach uprawnionych do wystawiania lub odbioru
faktur.

Noty ksiegowe wystawione moga by¢ réwniez w przypadku obcigzenia innych jednostek wydatkami
dotyczacymi ich kosztow (refundacja wydatkow). Wystepuje to tylko wowczas, gdy jednostki nie
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s platnikami podatku VAT.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zrédtowymi

uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem

urzadzen tacznosci, komputerow, nosnikéw danych lub tworzone wedlug programu na podstawie

informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnianiu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang

spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

a) uzyskuja one trwalg posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodoéw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

C) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odno$nych danych oraz
kompletnos¢ i1 identycznos$¢ zapisow,

d) dane zréodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidtowosci merytoryczne beda uwidocznione w dowodzie
lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.

Cechy prawidlowego dowodu ksiggowego
Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy, dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jesli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominicta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych
w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych jednostki moga stanowi¢ dowody sporzadzone w jezykach
obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organdéw kontroli lub biegtego rewidenta jednostka
zapewnia wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow. Dowdd
ksiegowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na zlote polskie wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczanie walut na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

Dowody ksiegowe spelniajace wymagania stawiane przez ustaw¢ o rachunkowo$ci musza odpowiadac
takze innym przepisom prawa, a szczegodlnie przepisom podatkowym, przepisom o ubezpieczeniach

spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

Dowod ksigegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do tego
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upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie. Dowod powinien by¢ oznaczony
numerem umozliwiajagcym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego
podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza rowniez, jego sprawdzenie pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci.

Dowody zewnetrzne

Dowody ksiggowe zewnetrzne to glownie dokumenty stwierdzajagce dokonane operacje gospodarcze
zwigzane z zawieranymi przez jednostke umowami kupna-sprzedazy, najmu, dzierzawy, leasingu itp.
Dowody zewng¢trzne obce dokumentujg gtownie zakupy srodkow trwatych, materiatlow, towarow i ustug.
Dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — dotycza sprzedazy produktow
1 ustug, towardéw oraz pozostatych sktadnikéw majatku.

Tres¢ dowoddéw zewnetrznych obeych i wihasnych jest zblizona. Roznica polega na tym, ze dowody
zewngtrzne — obce s3 wystawiane przez kontrahenta jednostki i jednostka posiada oryginaty tych
dokumentow, natomiast dowody zewngtrzne — wlasne sa sporzadzane przez jednostke i w oryginale
przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiegowe sa dokonywane na podstawie kopii tych dowodow
wiasnych.

Dowody ksiggowe zewnetrzne dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:

¢ podatnikodw podatku od towardw i ustug,
¢ podmioty gospodarcze, niebedace podatnikami podatku od towarow i ustug
e osoby fizyczne, nieprowadzace dziatalnosci gospodarcze;.

Dowody wewnetrzne

Zgodnie z art. 20 ust. 2 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci, dowody wewnetrzne dotycza operacji wewnatrz
jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrézy stuzbowych, amortyzacji.

Dowody ksiegowe sporzadzone na podstawie dowodow zrédlowych

Podstawa zapisow moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe zbiorcze — shluzace
do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dokumentow, ktoére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (art. 20 ust. 3 pkt. 1 ustawy).

Korekty bledéw w dowodach ksiegowych

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21, oraz
wolne od btedow rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy).

Sprawdzanie prawidtowosci (prawdziwosci 1 zgodnosci z odpowiednimi przepisami) dokumentéw oraz
operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentow.

Kontrola dokumentéw sprawowana w ramach kontroli wewnetrznej w przedsigbiorstwie stuzy
zapewnieniu:
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e dokonania operacji zgodnie z zamierzeniami,

e niczwlocznego ksiegowania operacji we wlasciwych kwotach i okresach oraz
sporzadzenia prawidlowych sprawozdan finansowych,

e ustalenia przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci btedow i naduzyé.

Bledy w dowodach zrédlowych

Bledy w dowodach zZréodlowych wewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego Sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej (art. 22 ust. 2 ustawy).

Korekta bledow w dowodach wewnetrznych

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 ust. 3 ustawy).

Zapisy w ksiegach rachunkowych

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktore nastgpily w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy).

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ (art. 23 ust. 2 ustawy) co najmnie;j:

¢ date dokonania operacji gospodarczej,

e okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego
date, jesli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

e zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci
skrotow lub kodow,

e kwote 1 date zapisu,

e oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sg w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca
komputera nalezy stosowac¢ wiasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacje lub
ukryciem zapisu.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia oryginalty dowodow ksiegowych, z wyjatkiem
dowodu KP i pozostatych wtasnych.

Poprawianie bledéw w zapisach ksiegowych
Stwierdzone bledy w zapisach (art. 25 ust. 1 ustawy) poprawia sie:
— przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci biednego

zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg by¢ dokonane
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jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po zamknigCiu miesigca,
lub

— przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera, dozwolone jest tylko poprawianie btedow, polegajace na wprowadzaniu do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi

Ustalenia organizacyjne i ewidencyjne w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki, w sposob ustalony w zakladowym planie
kont.

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na podstawie
prawidtowych i rzetelnych dowodow.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych 1 groszach.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sag w jednostce przy uzyciu komputera w oparciu o licencj¢ programu
finansowo — ksiegowego — ,,Finanse” i ,,Ptace Optivum” zakupionego w firmie Vulcan sp. z o.0.
z siedziba we Wroctawiu, przy ul. Wolowskiej 6, aktualizowane na biezaco. Opis systemu
przetwarzania danych stanowi pkt. 5 =zasad polityki rachunkowosci i zalacznik nr 1
do niniejszej polityki.

5. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i systematycznym:

- operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezagco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat ich
powstawania, co najmniej z podzialem na poszczegolne okresy sprawozdawcze,

- $rodki trwate, wyposazenie oraz zapasy materiatow objete s3 w kolejnosci dat ich powstawania,
€O najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

- $rodki trwate, wyposazenie oraz zapasy materialbw objete sa w kolejnosci dni przychodow
i rozchodow, ewidencja ilosciowo-wartosciowa lub powigzang z wiasciwym kontem syntetycznym
ewidencjg warto$ciowa,

- stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotowki ujmuje si¢ biezaco w raporcie kasowym
za poszczegolne dni lub czesci okresu sprawozdawczego,

- wysoko$¢ poniesionych kosztow, osiagnigtych dochodow, strat i zyskow nadzwyczajnych oraz
innych elementéw wyniku finansowego, uyjmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

6. Przyjete zasady ksiegowania operacji przedstawianie ich rezultatow w sprawozdaniu finansowym,
zwlaszcza za$ sposob ustalenia warto$ci aktywow 1 pasywow, a takze wyniku finansowego, nie moga
by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba Ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki
przyczynami.

7. Warto$¢ aktywow 1 pasywoOw ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy odrebne
przepisy przewiduja ich 0szacowanie.

8. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowaé bedzie zasady okreslone
przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke 1 zwyczaj.
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Przelewy dotyczace realizacji wydatkow sg dokonywane elektronicznie w systemie elektronicznej
bankowosci banku BS w Halinowie. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag
bankowy.

Klasyfikacja paragraféw dochodéw i wydatkéw jest czterocyfrowa.

Z uwagi na to iz Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie jest jednostkg budzetowsa, stosownie
wiec do zasady istotno$ci wynikajacej z ustawy o rachunkowosci w ewidencji ksiegowej nie stosuje
si¢ nastepujgcych zasad:

a. nie prowadzi si¢ nast¢pujacych kont:

- konta 014 — ,,Zbiory biblioteczne”- w zwigzku z prowadzeniem ewidencji ilo§ciowej,

- konta 310 — ,,Materiaty"

- konta 640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

b. na koncie 201 w ciggu roku obrotowego obcigzenia ujmuje si¢ w dniu dokonania zaptaty
za fakture, natomiast na koniec roku obcigzenia ujmuje si¢ w cigzar kosztow roku, ktorego
dotycza.

Uzyskane przez Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie zwroty wydatkéw dokonanych w tym
samym roku budzetowym, przyjmowane sa na rachunki biezace dochodow 1 podlegaja
odprowadzeniu na dochody budzetu organu nadrzednego w terminach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

Uzyskane przez Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie zwroty wydatkow dokonanych
w poprzednich latach budzetowych przyjmowane sg na rachunki biezace dochodow 1 podlegaja
odprowadzeniu na dochody budzetu organu nadrzgdnego w terminach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane beda jednorazowo za okres
catego roku (na koniec roku). Naliczanie amortyzacji i umorzenia rozpoczyna Si¢ POCZawSsZy
od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym srodek trwaty przyjeto do uzywania. Podstawa
naliczania amortyzacji (umorzenia) $rodkdw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
sa stawki wynikajace z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Amortyzuje si¢ metoda
liniowa.

Rowniez jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane beda:
- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,
- $rodki dydaktyczne, stuzagce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu

w szkotach i placowkach o$wiatowych,

- pozostale $rodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodéw w 100 % ich
warto$ci w momencie oddania do uzywania.

16. Niektore rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wyceniane bgda na dzien bilansowy wedtug ich

warto$ci wynikajacej z ewidencji.
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Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan ujmowane beda w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Licencje na programy komputerowe o wartosci poczatkowej do 3500 zt beda ewidencjonowane tylko
ilosciowo, bez uyymowania ich na koncie 020.

Kazdy zakup materiatu (towaru) powyzej kwoty 1.000 zt i kazde zamowienie ustugi powyzej kwoty
500 =z, z wylaczeniem ustug szkoleniowych, powinny by¢ poprzedzone dokumentami
potwierdzajgcymi dokonanie zamowienia materialu badz towaru (zamoéwienie) lub dokumentami
potwierdzajagcymi dokonanie zamowienia ustugi (umowa wykonania ustugi) i podpisane przez
dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego.

Jednostka ewidencjonuje dochody na wyodrgbnionym rachunku dochodéw w Sposob zgodny
z Uchwata nr X.83.2015 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 20 sierpnia 2015 .

a) gospodarka pieni¢zna

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do stosowania
obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego winno by¢é ograniczone
do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

Gotowke, znaczki 1 papiery wartoSciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac
w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy upowazniona 0Soba
zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje osoba upowazniona. Kasa ogniotrwata lub szafy
metalowe powinny by¢ w pomieszczeniach nalezycie zabezpieczonych. Kierownik obowigzany jest
zapewni¢ ochron¢ pomieszczen, jak réwniez bezpieczenstwo transportu pienigdzy i innych waloréw
z banku i do banku.

Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest zabronione.
Wyjatek od tej zasady stanowig gotowka i inne walory oraz druki $cistego zarachowania stanowiace
wlasno$¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktore moga by¢ przechowywane
w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczetowanego rejestruje sie w osobnej
ewidencji zawierajace] nastgpujace dane: numer kolejny, okresSlenie przedmiotu deponowanego
(gotdéwka, druki, papiery, klucze itp.), dat¢ i godzing przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajace;j
I podejmujacej depozyt. W formie opiecz¢towanych depozytow osoba upowazniona przechowuje
duplikaty kluczy od magazynu i innych szaf metalowych.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowigzkow tych nie wolno
powierzy¢ gtdwnemu ksiggowemu oraz osobom, ktore ztozyty wzory podpisow w banku.

Do obowigzkéw oséb upowaznionych do obrotu gotowkowego nalezy:

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie gotowki 1 innych walorow,

dokonywanie operacji gotdwkowych (wyptat 1 przyjmowanie wptat) na podstawie dowodow
przychodowych 1 rozchodowych podpisanych i sprawdzonych przez upowaznione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze Srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych
na okreslone wydatki biezace,

odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu nastepnym
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e) niezwloczne zawiadomienie kierownika i gléwnego ksiggowego o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wtamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw, upowazniona osoba ponosi odpowiedzialnos¢

materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

- dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na wiasciwych
dowodach rozchodowych,

- nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wypfaty.

6. Wszystkie wplaty i wyptaty ujmuje sie¢ w przebitkowych raportach kasowych wg ponizszych zasad:

a) wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodow indywidualnie z wyjatkiem dowodow
przychodowych z kwitariusza przychodowego, a takze innych jednorodnych dowodow okreslajacych
wydatki, ktére moga by¢ wpisane pod jedna pozycja okreslajac numery pokwitowan i dowodoéw
wydatkowych w oparciu o zbiorczy dokument (zestawienie),

b) wpisanie sum podj¢tych w banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

C) ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy ptac na podstawie sporzgdzonego
dowodu wewnetrznego w ktorym nalezy okresli¢ numery 1 pozycje list oraz ogolne kwoty wyptacone
w danym dniu wg poszczegdlnych list platniczych,

d) ustalanie w danym dniu pozostatosci w kasie po skonczeniu przyjmowania wptat i dokonywania
wyptat. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie dtuzsze
jednak niz 2 dni.

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodéw przychodowych
rozchodowych przekazuje si¢ do komorki ksiggowosci za pokwitowaniem na kopii raportu kasowego
zalgczonego do raportu kasowego.

8. Prawidlowos$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza gléwny ksiegowy. W szczegolnosci ustala
on, czy wykazane poszczegolne przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy
zalgczone dowody kasowe odpowiadajg okre§lonym wymogom oraz zaopatrzone sg W odpowiednie
klauzule, czy ustalono w spos6b prawidtowy stan gotowki.

9. Od os6b upowaznionych winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja
0 odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,,Przyjmuj¢ do wiadomos$ci, Ze ponosze materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne warto$ci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania
obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

10. Kazdorazowe przekazywanie gotowki innej osobie nalezy obowigzkowo dokonywaé na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie obowigzkéw innej o0sobie nalezy dokonywac
w obecnosci gldéwnego ksiggowego, badz osoby wyznaczonej przez gldwnego ksiegowego.

11. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuje
kierownik 1 glowny ksiegowy wzorami podpisow. Zabrania si¢ podpisywania czekow 1 polecen przelewu
in blanco. Osoby podpisujace czeki polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodnos$¢ ich tresci
z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.
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12. Poza osobami upowaznionymi przez kierownika jednostki nie wolno powierza¢ przyjmowania wptat
innej osobie.

b) gospodarka drukami Scistego zarachowania

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki, ktére podlegaja
kontroli ilo$ciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotdwkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

) druki $wiadectw szkolnych,

d) bloki dowodow ,,magazyn przyjmuje” i ,,magazyn wyda” w momencie ich ostemplowania
I ponumerowania,

e) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

f) druki legitymaciji itp.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac¢ pod zamknigciem w szafach, kasetkach nalezycie
zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikow. Ewidencje w/w drukow
nalezy prowadzi¢ biezagco w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania. Ewidencje prowadza
pracownicy, ktorym powierzono druki.

3. Ksigge drukow nalezy ponumerowaé i oparafowaé. Ksiege ta wraz z dowodami przychodowymi
i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowuja pod zamkni¢ciem odpowiedzialni
pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich
ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Przyjecie drukow $wiadectw szkolnych dokonuje protokolarnie komisja powotana przez kierownika.

6. Wydanie drukéw S$cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie zlecenia
wydania podpisanego przez osob¢ upowazniong przez kierownika.

7. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukow na koncie kazdego pdirocza ze
stanem rzeczywistym. O wszelkich roznicach zawiadamia niezwtocznie kierownika i gtownego
ksiegowego. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania, kierownik
przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0séb winnych.
W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotdéwkowych lub rozrachunkowych, nalezy
ponadto zawiadomi¢ wiasciwy oddziat banku. Blankiety czekow gotéwkowych przechowuje pod
zamknigciem osoba odpowiedzialna, ktéra ponosi osobiscie odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

c) gospodarka srodkami rzeczowymi

1. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik, ktory obowigzany
jest zapewnic:

a) uzytkowanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
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b) posiadanie tylko takich $rodkow rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one niezbedne
do wykonywania zadan,

¢) nalezyte przechowywanie,

d) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

e) ustalenie prawidlowych zapasow materiatowych.

2. Kierownik obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke s$rodkami trwatymi
I wyposazeniem. Do obowigzkéw tych osob nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych im pieczy
srodkow rzeczowych przechowywanie, konserwacja 1 zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. W poszczegdlnych pomieszczeniach mogg by¢ umieszczone
spisy inwentarza. Spisy inwentarza poszczegolnych pomieszczen moga by¢ rowniez ujete w ewidencji
komputerowe;j.

3. Ewidencja $rodkow trwatych 1 wyposazenia prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych badz
w ewidencji komputerowej. Ksiege zaktada si¢ oddzielnie dla srodkow trwatych i wyposazenia. Ksiggi
inwentarzowe prowadzi komoérka administracyjno-gospodarcza lub osoba wyznaczona poprzez
kierownika sposrod pracownikéw prowadzacych administracje. Zapisy w ksigdze inwentarzowe;j
nalezy uzgadnia¢ z komorka ksiggowosci na koniec roku. Wystepuje to tylko wowcezas, gdy ewidencje
sprzgtu - wyposazenia, prowadzi si¢ ilosciowo i warto$ciowo.

4. Ewidencje $srodkoéw trwatych prowadzi si¢ na karcie kontowej dla kazdego $rodka trwatego oddzielnie.
Karta zawiera migdzy innymi nastepujace informacje: nazwa S$rodka, warto$¢ poczatkowa, date
przyjecia na ewidencj¢, przeszacowanie, miejsce uzytkowania, umorzenie, grupa, stawka, likwidacja.
Ewidencje ilo$ciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ dla nastg¢pujacych grup wyposazenia:

- sprz¢t komputerowy stanowigcy pomoce dydaktyczne,
- sprz¢t audiowizualny stanowigcy pomoce dydaktyczne,
- sprzet muzyczny stanowigcy pomoce dydaktyczne.

Dla wyposazenia tego prowadzone beda ksiegi inwentarzowe badz ewidencja komputerowa
z podziatem na poszczeg6lne grupy wyposazenia.

Pozostaty sprzet — wyposazenie ewidencjonowany bedzie tylko ilosciowo w ksiegach (kartach),
ktore zalozone bedg na poszczegdlne pomieszczenia.

Wyposazenie takie jak: drobne pomoce dydaktyczne, sprzgt biurowy 1 wyposazenie pomieszczen (kosze
na $mieci, wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zaslony, chodniki, telefony itp.) traktowane bedzie
jak materiaty 1 w chwili wydania do uzytku ksiegowane bedzie w koszty, bez zadnej ewidenc;ji.
Sprzet - wyposazenie oznakowane bedzie numerem pomieszczenia (sali), w ktorej si¢ znajduje.
Ewidencje zbioréow bibliotecznych prowadzi komoérka administracyjna tylko ilosciowo, za$ osoba

odpowiedzialna za zbiory biblioteczne ewidencje ich prowadzi wedlug zasad okre§lonych przez resort
kultury.

d) zasady gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
Jednostka zobowiazana jest do:

1) wykorzystania sktadnikow majatku ruchomego dla realizacji swoich zadan oraz do gospodarowania
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tymi sktadnikami w sposob oszczedny i racjonalny,

2) utrzymania sktadnikéw majatku ruchomego w stanie niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego
zuzycia oraz do zapewnienia nad nimi efektywnego nadzoru,

3) biezgcego analizowania majgtku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania.

Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dzialalnos$ci, lub w trakcie inwentaryzacji
1z sktadniki majatku ruchomego, ktore nie sg wykorzystywane w realizacji zadan jednostki lub ktére nie
nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, lub niemozno$¢ wspotpracy ze sprzgtem
typowym, albo ktére posiadajg wady lub uszkodzenia, zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub
najblizszego otoczenia, catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa lub ktoére sg technicznie przestarzale,
powoluje komisje do oceny przydatnosci tych sktadnikow do dalszego uzytkowania. Wzor zarzadzenia
kierownik w powolaniu komisji jest nastepujacy:

Wzér zarzadzenia kierownika jednostki powotujacego komisje:

Zarzadzenie Nr..........
Kierownika.....coceveveniiieiinininianinnne.

W sprawie powotania komisji do oceny stanu mienia jednostki

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sa jednostki
budzetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761)/ decyzji burmistrza, zarzagdzam co nastgpuje:

1. Powotuje komisj¢ do oceny stanu mienia w skladzie:

Imi¢ i nazwisko — kierownik gospodarczy — przewodniczacy komisji
Imig i nazwisko — pracownik — cztonek komisji

Imig i nazwisko — pracownik — cztonek komisji

2. Zobowiazuje komisj¢ do oceny stanu majatku ruchomego jednostki pod katem dalszej jego
przydatnosci 1 uzytkowania w jednostce. Z dokonanej oceny komisji jest obowigzana sporzadzic¢
protokoét z przebiegu czynnosci wykonywanych przez komisje, wykaz sktadnikow mienia zbednego
1 zuzytego wraz z propozycjami jego zagospodarowania, zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozporzadzeniu, decyzji i przedstawi¢ go kierownikowi jednostki.

3. Zobowiazuje komisje do wykonania przydzielonych jej czynnosci w czasie przeprowadzonego
w jednostce spisu z natury, tj. od................. do..coooiiinniin. Dzien 20 grudnia jest ostatecznym
terminem zlozenia przez komisje protokotu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Komisja dokonuje oceny sktadnikow majatku ruchomego 1 sporzadza z niej protokot zawierajacy
wvkaz u7zvtveh 1 7bednvech <Idadnikdw mienia ruchomeco oraz nronozvcie co do snho<obu
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Komisja przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania skladnikow majatku
ruchomego, albo zakwalifikowania ich do kategorii majatku zuzytego lub zbednego i okreslenia Sposobu
jego zagospodarowania.

Pod pojgciem zbgdnych sktadnikow majatku ruchomego okresla si¢ takie sktadniki ktore:

a) nie s3 i nie bedg mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$cig jednostki,

b) niec nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nieoplacalna,

C) nie nadajg si¢ do wspélpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie byloby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

Pod pojeciem zuzytych sktadnikow majatku ruchomego rozumie si¢ takie, ktore:

a) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby niecoptacalna,

b) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszemu otoczeniu,

c) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa,

d) satechnicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.

W sktad komisji sa powolywane co najmniej trzy osoby spos$rod pracownikéw jednostki. Komisja
sporzadza protokot z przeprowadzonej oceny sktadnikow majatku ruchomego do ktorego zatacza wykaz
zuzytych 1 zbednych sktadnikéw tego majatku z propozycja sposobu jego zagospodarowania.
O ostatecznym zakwalifikowaniu skladnika majatku ruchomego do kategorii majatku zbednego
lub zuzytego oraz sposobie jego zagospodarowania decyduje kierownik jednostki. On tez przed wyborem
systemu zagospodarowania ustala warto$¢ rynkowg tych sktadnikow.

Wartos$¢ rynkowa okresla si¢ na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczowym
tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Protokot z przeprowadzone;j
oceny mienia wypetnia komisja wg wzoru:

Wzor protokotu z przeprowadzonego przegladu mienia:

Protokot
Z przeprowadzonej oceny mienia
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

Komisja w skladzie:

Imi¢ i nazwisko — kierownik gospodarczy — przewodniczacy komisji

Imig i nazwisko — pracownik — cztonek komisji

Imie i nazwisko — pracownik — cztonek komisji

Przeprowadzita w dniach.................. przeglad mienia w jednostce pod katem jego przydatnos$ci
do dalszego uzytkowania.

W wyniku przegladu stwierdzono, co nast¢puje:

1. Ustalono sktadniki mienia, ktore uznano za zbe¢dne. Wykaz mienia zbgdnego stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego protokotu.
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Zagospodarowanie zbednych lub zuzytych skladnikéw majatku ruchomego

Jednostka zamieszcza na swojej stronie internetowej lub na stronie organu nadzorujacego informacj¢
0 zbednych lub zuzytych sktadnikach majatku ruchomego.

Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego bedace w uzytkowaniu jednostki mogg by¢:

- przedmiotem sprzedazy,

- oddania w najem lub dzierzawe,

- nicodptatnego przekazania innej jednostce organizacyjnej.
Zuzyte lub zbedne skladniki majatku ruchomego o wartosci przekraczajacej 6000 euro przeliczong
na ztote wedlug sredniego kursu NBP w dniu jej okreslenia, moga by¢ przedmiotem darowizny, o ile ich
sprzedaz nie dojdzie do skutku.

Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, ktére nie moga by¢ zagospodarowane przez sprzedaz, oddanie
W najem lub darowizn¢ moga by¢ zniszczone. Decyzje w tej sprawie podejmuje kierownik jednostki.
Jezeli za$ jednostkowa warto$¢ zuzytego skladnika majatku ruchomego przekraczaé bedzie kwote
6000 euro, zniszczenie jego moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnej zgody organu, ktéry
utworzyl jednostke.

Przy gospodarowaniu zbednymi skladnikami majatku ruchomego w pierwszej kolejnosci nalezy
uwzglednia¢ potrzeby innych jednostek sektora finansow publicznych.

Likwidacja zuzytych skladnikow majatku ruchomego

Zlikwidowane zuzyte sktadniki majatku ruchomego moga by¢:

- sprzedane na surowce wtorne,

- zniszczone w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna
(koszty transportu do punktu skupu byly wieksze niz przychody ze sprzedazy).

Zuzyte skladniki majatku ruchomego stanowigce odpady w rozumieniu przepisdw ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. Nr 62, poz. 628 z p6zn. zm.) muszg by¢ unieszkodliwione.
Unieszkodliwienia sktadnikow majatku ruchomego dokonuja przedsigbiorcy prowadzacy dziatalnos$¢
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow, ktorzy zostali wskazani w ustawie z dnia
29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe (t. j. Dz. U. z 2007 r., Nr 42, poz. 276) lub ktorzy uzyskali
zezwolenie na prowadzenie tej dziatalnosci na podstawie ustawy o odpadach.

Jezeli unieszkodliwianie sktadnikow majatku ruchomego dokonuje przedsigbiorca w siedzibie jednostki
wowczas musi si¢ to odby¢ w obecnosci pracownika jednostki wyznaczonego przez kierownika.

Z czynno$ci unieszkodliwiania sporzadza si¢ protokot zawierajacy nastepujace dane:

- date unieszkodliwienia,

- nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,

- przyczyne unieszkodliwienia, a takze sposob,

podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b dokonujacych unieszkodliwienia.

Jezeli za$ unieszkodliwienia dokonuje przedsigbiorca w ramach swojej dziatalno$ci woéwczas nalezy
sporzadzi¢ protokdt przekazania sktadnikow majatku ruchomego z podaniem nazwy, rodzaju
1 cechy identyfikujacej sktadniki majatku ruchomego.
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Pozostate zuzyte sktadniki majatku ruchomego, a takze te ktore byly wykorzystane do wykonania
czynno$ci operacyjnych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych czynnosci moga by¢
zniszczone (te po czynnos$ciach operacyjnych nawet bez proby sprzedazy, darowizny itp.).

Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie co najmniej 3-osobowym powolana przez
kierownika jednostki sposrod pracownikow jednostki.

Z czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protokot o nastepujacych danych:
- data zniszczenia,
- nazwa, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,
- przyczyng i Sposob zniszczenia,
- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0sob upowaznionych do podpisania
protokotu.

Wzory protokolow z likwidacji mienia sq nastepujace:

Wzér protokotu z likwidacji przez zniszczenie:

Protokot
z likwidacji mienia
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

Komisja w sktadzie:

Imig¢ i nazwisko — kierownik gospodarczy — przewodniczacy komisji

Imig i nazwisko — pracownik — cztonek komisji

Imig i nazwisko — pracownik — cztonek komisji

Dokonata likwidacji...........oooooeiiiiiiiii , NT INWeNtarzowy ................. z powodu
jego catkowitego zuzycia. Kierownik jednostki podjal decyzje o likwidacji przez zniszczenie,
poniewaz ze wzgledu na charakter majatku likwidacja przez sprzedaz na surowce wtorne nie byta
mozliwa.

W zwiazku z powyzszym dokonano rozbiorki zestawu mebli 1 przekazano......................o..Ll
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Podpisy komisji Zatwierdzam:

Wzor protokotu likwidacji przez unieszkodliwienie:

Protokot
z likwidacji mienia
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

W dniu.............. dokonano likwidacji.................. , IT INWeNtarzowy ................. . Wyzej
wymieniony sprz¢t byl technicznie przestarzaty, a jego naprawa lub remont bytyby
ekonomicznie nieuzasadnione.

Zgodnie z przepisami ustawy z 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. Nr 62, poz. 628
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Przekazywanie i darowizna skladnikow majatkowych
Jednostka moze nieodplatnie przekaza¢ innej jednostce na czas 0znaczony, nieoznaczony albo

bez zastrzezenia obowigzku zwrotu sktadniki majatku ruchomego z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan
publicznych. Wzor takiego ogloszenia jest nast¢pujgcy:

Ogloszenie Kierownika.................
zdnia......cceeeneennn.
Kierownik ....................c..e L. informuje, ze przekazuje nieodplatnie na okres 2 lat z obowigzkiem
zwrotu nastepujace sktadniki majatku:
L e
2 e

Jednostki zainteresowane pozyskaniem sprzetu obowigzane sg ztozy¢ wniosek zgodnie z wymogami
okreslonymi W § 38 ust. 4 i5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone
sg jednostki budzetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761). Wnioski nalezy sktada¢
w  sekretariacie....................... (czynny codziennie od godz................ ) w terminie
do..oiiiiiiiiii, r. Wnioski, ktore beda spelnia¢ wymogi formalne, zostang rozpatrzone w terminie
90 dni od dnia ztozenia. Decyduje data wptywu wniosku.

Nieodptatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do kierownika
jednostki. Wniosek taki powinien by¢ rozpatrzony w terminie 60 dni od daty wptywu.

Whniosek powinien zawierac:

- nazwe, siedzib¢ 1 adres jednostki wystgpujacej o nieodptatne przekazanie skladnika majatku
ruchomego,

- informacje¢ o zadaniach realizowanych przez t¢ jednostke,

- wskazanie sktadnika majatku ruchomego, o ktory wystepuje jednostka,

- uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania sktadnika majatku ruchomego,

- o$wiadczenie, ze przekazany skladnik majatku ruchomego zostanie odebrany w terminie 1 miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

Do wniosku dotgczony powinien by¢ odpis statutu jednostki sktadajgcej wniosek.

Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:
- oznaczenie stron,
- nazwge, rodzaj 1 cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,
- ilo$¢ 1 warto$¢ poczatkowa kazdego sktadnika majatku ruchomego,
- niezbedne informacje o stanie techniczno - uzytkowym sktadnika majatku ruchomego,
- okres, w ktorym sktadnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke korzystajaca,
- miejsce 1 termin odbioru sktadnika majatku ruchomego,
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- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osob upowaznionych do podpisania
protokotu.
Jednostka moze dokona¢ darowizny sktadnikow majatku ruchomego nastgpujacym jednostkom
| organizacjom:

zaktadom opieki zdrowotnej,

- jednostkom organizacyjnym pomocy spotecznej,

- szkotom, placowkom o§wiatowym, szkotom wyzszym,

- instytutom kultury, filmowym, klubom sportowym,

- Polskiemu Komitetowi Olimpijskiemu i Paraolimpijskiemu,

- jednostkom badawczo - rozwojowym lub innym jednostkom prowadzacym badania naukowe lub
prace rozwojowe, jezeli sktadniki te wykorzystane zostang przy realizacji zadan statutowych,

- Jednostkom samorzadu terytorialnego,

- osobom fizycznym lub prawnym prowadzacym dzialalno$¢ charytatywna.

Warto$¢ darowanego sktadnika majatku ruchomego okre$la si¢ wedlug wartosci ewidencyjnej
(ksiegowej). Do darowizn sktadnikow majatku ruchomego stosuje sie zasady okreSlone przy
nieodptatnym przekazaniu tych sktadnikow a dotyczace wniosku i protokotu zdawczo — odbiorczego.
Odbior sktadnika majatku ruchomego nastgpuje na koszt podmiotu, ktéremu nieodptatnie przekazano lub
darowano ten sktadnik.

Sprzedaz skladnikow majatku ruchomego

Jednostka moze sprzeda¢ powierzone jej sktadniki majatku ruchomego o warto$ci przekraczajacej kwote
6000 euro wedlug kursu NBP w trybie przetargu, aukcji lub publicznego zaproszenia do rokowan.
Przetarg albo aukcj¢ oglasza, organizuje 1 przeprowadza jednostka. Czynno$ci zwiazane
z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wykonuje komisja przetargowa w skladzie co najmniej
3-sobowym powotanym przez kierownika jednostki spo$réd pracownikow jednostki.

Cen¢ wywotawczg ustala si¢ w wysokoS$ci nie nizszej niz rynkowa warto$¢ sktadnika majatku ruchomego,
a jezeli tej warto$ci nie mozna ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci ksiggowej netto.
Jednostka moze sprzedawac¢ sktadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej nizszej niz kwota
6000 euro po uprzednim zamieszczeniu na swojej lub organu nadzorujgcego stronie internetowej na okres
co najmniej tygodnia ogloszenie z podaniem ceny kazdego ze zbywanych sktadnikow.

Jednostka moze rowniez sprzedawac sktadniki majatku ruchomego bez zamieszczenia ogloszenia jezeli
cena jednostkowa tych sktadnikow nie przekroczy kwoty 200 euro w przeliczeniu na zlote wedtug
sredniego kursu NBP w dniu jej okreslenia, lub jezeli sprzedawane sktadniki posiadaja ceng rynkowa 1 jest
oczywiste, ze nie uzyska si¢ ceny wyzsze;.

Zasady przeprowadzania przetargu, aukcji lub publicznego zaproszenia do rokowan stosuje si¢ w sposob
okreslany w rozdziale 3 (§ 8 - 37) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone
sg jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761).
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. Udokumentowaniem likwidacji §rodka trwatego jest dowod ,,L.T”, do ktorego nalezy dotaczy¢

DOKUMENTOWANIE ZMIAN W STANIE SRODKOW TRWALYCH

Ksiggowanie dotyczace obrotu srodkami trwatymi sg dokonywane na podstawie dowodoéw
przychodowych i rozchodowych, takich jak:

1) przyjecie $rodka trwatego — OT,

2) przyjecie/przekazanie srodka trwatego — PT,

3) likwidacja $rodka trwatego — LT.

Likwidacja, czyli wycofanie §rodka trwalego z uzytkowania, moze wynikac ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji. Tryb likwidacji
srodkow trwalych jest regulowany przez instrukcje inwentaryzacyjng oraz zaktadowy plan
kont.

w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policj¢, a w przypadku
zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci — sporzadzony komisyjnie protokét. Protokét
powinien zawierac:

- rok nabycia $rodka trwalego,

- przyczyng likwidacji,

- zatwierdzenie przez kierownika jednostki.

Do czasu fizycznej likwidacji §rodkow trwatych postawiony w stan likwidacji ich warto$§¢
poczatkowa ujmuje si¢ na koncie pozabilansowym ,,Srodki trwate w likwidacji”.

e) zasady prowadzenia gospodarki magazynowej

Organizacja magazynu

1.

oo

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie moze prowadzi¢ nastgpujace magazyny:

a) magazyn drukow Scistego zarachowania,

b) magazyn sprzetu, opatu materialow, artykutow spozywczych.
Magazyn drukow Scistego zarachowania wyposazony jest w szafy metalowe ogniotrwate za$
magazyn innych materialdéw w odpowiednie regaty.
Magazyn sprzg¢tu nalezy wyposazy¢ w odpowiednie przyrzady stuzace do okreslania stopnia
wilgotnos$ci 1 do mierzenia temperatury oraz urzgdzenia przeciwpozarowego, kosze lub pojemniki
na $mieci.
W celu zabezpieczenia materiatldw 1 sprzetu oraz drukdéw scistego zarachowania przed kradzieza
nalezy okna w pomieszczeniach magazynowych zaopatrzy¢ w kraty 1 siatki druciane, za$ drzwi
zaopatrzy¢ w odpowiednie zamknigcia 1 okucia blacha.
Magazyn drukow szkolnych nalezy zamyka¢ na dwa zamki.
Duplikaty kluczy do zamknie¢ pomieszczen magazynowych nalezy przekaza¢ do depozytu kasy.
W pomieszczeniach magazynowych nalezy powiesza¢ w widocznych miejscach tabliczki
z napisem ,,Palenie papieroséw zabronione”, ,,Obcym wstep wzbroniony” oraz szczegdtowa
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instrukcje przeciwpozarowa.

Przebywanie w magazynie innych oséb bez magazyniera jest zabronione.
Magazyn nalezy utrzymywac¢ w nalezytej czystosci.

Klucze od magazynu moze posiada¢ tylko jedna osoba — magazynier.

. Skladanie, rozmieszczanie i przechowywanie materialow i drukow

Druki $cistego zarachowania skladowa¢ 1 przechowywaé w szafach metalowych pod
zamkni¢ciem z podzialem wg rodzajéw 1 wzorow dokumentow.

Na zewnetrznej czeSci szaf zamie$ci¢ wywieszki zawierajace informacje o rodzaju wzorach
1 1losci drukow.

Sprzet i inne materiaty nalezy sktadowac i przechowywac na regatach w odpowiednich miejscach
zaopatrzonych w wywieszki wg rodzaju, gatunku, rozmiaréw oraz termindow gwarancyjnych.
Materialy wykazujace duze obroty, cigzkie lub o duzych wymiarach umieszcza¢ mozliwie blisko
wyj$cia oraz w miejscach tatwo dostepnych.

Materiaty $wiezo otrzymane nalezy ukladaé w taki sposob aby mogly by¢ wydawane
w kolejnosci ich przyjecia wg zasady ,,pierwsze przyszto — pierwsze wyszto”.

Materiaty nalezy sktada¢ w miejscach dajacych gwarancj¢ nalezytego przechowywania przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Sktadane materiaty nalezy systematycznie przegladac¢ i odpowiednio konserwowac.

Odpowiedzialno$¢ magazyniera

V.

Magazynier jest samodzielnie odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki magazynowej i przestrzeganie
niniejszej instrukcji.
Magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstale z jego winy,
a w szczeg6lnosci powstate z tytutu:
a) utraty prawa wniesienia roszczen do dostawcoéw, niedostatecznych ogledzin lub
wybrakowania materiatow,
b) wadliwego przyjmowania i wydawania materiatow, o ile ich przyjecia dokonano
komisyjnie,
c) powstania nieusprawiedliwionego niedoboru,
d) wadliwej konserwacji materiatbw, nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza,
nieprzestrzegania warunkow ppoz.
Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania przez niego
spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie i rozliczenie
przez komorke ksiggowosci.

Obowiazki magazyniera

Do podstawowych obowiazkéw magazyniera nalezy:

a) przyjmowanie i wydawanie materialow z zachowaniem zasady formalnosci okreslonych
niniejszg instrukcja,

b) wtasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwacja materiatow i sprzgtu
oraz otoczenie troskliwg opieka materialow latwo ulegajacych zniszczeniu lub
uszkodzeniu,

C) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym,

d) zabezpieczenie  materiatbw  przed  zniszczeniem, uszkodzeniem,  zepsuciem
| zanieczyszczeniem,

e) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza, wlamaniem
1 pozarem,
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f) przygotowanie magazyndéw do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych,

g) pisemne i natychmiastowe powiadomienie dyrektora o wszelkich stwierdzonych brakach
materialdow, uszkodzeniu pomieszczen i urzadzen magazynowych, zamknigé, braku
wyposazenia w urzadzeniach i sprzet ppoz, kradziezach lub zepsuciu materiatow oraz
innych usterkach magazynowych.

Magazynier obowigzany jest prowadzi¢ ewidencj¢ magazynowa:

a) drukéw w ksigzeczce drukdéw Scistego zarachowania z podzialem wg rodzajow
1 Wzoroéw,

b) materiatow w ilo$ciowych kartach magazynowych.
Magazynier dokonuje wpisywania do ewidencji wszystkich dowodow przychodu i rozchodu
indywidualnie z zachowaniem chronologii zapiséw wg dat i numeréw dowodow magazynowych.
Magazynier czuwa nad prawidtowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu materiatow oraz
drukow.
Magazynier obowigzany jest doktadnie zna¢ i1 przestrzega¢ postanowienia niniejszej instrukcji
magazynowej oraz innych przepisow z zakresie gospodarki magazynowe;.

V. Przyjmowanie materialow i drukow

1.

2.

5.

6.

Przyjecie materiatobw ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany material odpowiada pod
wzgledem ilosci, jako$ci 1 warto$ci oraz numeracji fabrycznej w dowodzie dostawy.

Braki ilosciowe 1 wady jakosciowe ujawnione przy odbiorze materiatéw nalezy udokumentowac
w formie protokotu spisowego w obecnosci przedstawiciela odbiorcy oraz dostawcy lub
przewoznika. Protokot powinien zawiera¢ wszelkie dane i stwierdzenia niezbedne dla wniesienia
reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika. Zaniechanie
sporzadzenia protokotu stanowi podstawe¢ do obcigzenia pracownika dokonujacego odbioru.
Materialy odebrane a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywaé¢ w oddzielnym miejscu, a nie
w miejscu sktadania przyjetych juz materiatdéw. Materialow tych nie wolno wydawa¢ do uzytku.

Odbioru 1 przyjecia materiatow lub drukéw dokonywa¢ mozna na podstawie nastgpujacy
dowodow:

a) Rachunkoéw lub faktur,

b) Listow przewozowych,

c) Protokotéw odbioru,

d) Protokotéw komisyjnego przyjecia,
e) Dowodow ,,magazyn przyjmie”.

Przyjecia iloSciowego drukoéw szkolnych dokonuje komisja w sktadzie co najmniej dwoch osob
(magazynier, pracownik administracji).

Przyjecia jakosciowego dokonuje komisja w sktadzie: magazynier, pracownik administracji.
Forma przyjecia jakosciowego ustala kazdorazowo kierownik z urzgdu lub na wniosek
magazyniera.

. Przyjecia ilosciowe dokonuje magazynier po uprzednim sprawdzeniu i1 poréwnaniu ilo$ci

otrzymanego materiatu z danymi w dowodzie dostawy (rachunki, faktury lub listy przewozowe).
W przypadku stwierdzenia brakow ilosciowych lub wad jakosciowych nalezy niezwlocznie
sporzadzi¢ protokdt komisyjny w 3-ch egzemplarzach zawierajacy odpowiednie stwierdzenia
w tym przedmiocie, z ktorych jeden egzemplarz wraz z wnioskami 1 zgdaniem zaptaty winien by¢
najpozniej w ciaggu 4 dni od daty dostarczenia materiatow przestany dostawcy.

Materialy zakwestionowane wraz z opakowaniem 1 innymi znakami przechowywa¢ w magazynie
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oddzielnie, zaopatrujac je w wywieszki ,,material nie przyjety”. Materiatdéw tych do czasu
rozstrzygnigcia sporu z dostawcg nie wolno wydawac do uzytku.

Wg powyzszych zasad nalezy przyjmowac materialy do magazynu zakupione i dostarczone
bezposrednio przez pracownikow jednostki.

Wydawanie materialow i drukow Scistego zarachowania.

Magazynier wydaje materiaty wg potrzeb.
Zlecenia wydania materiatow wystawiajg poszczegolne stanowiska.
Osoby polecajace wydawanie materiatow obowigzane s3:

a) zleca¢ wydawanie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami,

b) dopilnowac celowego i oszczednego zuzycia zgodnie z przeznaczeniem.
Magazynier dokonuje wydania materiatow, drukow tylko 1 wytgcznie upowaznionym osobom.
Wydanie materiatow, drukéw $cistego zarachowania moze by¢ dokonane po uprzednim ustaleniu
ilosci, wagi itp.
W dowodzie ,,magazyn wyda” magazynier dokonuje wpisu odnosnie ilosci wydanego materiatu,
drukow Scistego zarachowania dowod wydania podpisuje magazynier i osoba pobierajaca.

Dokumentacja i ewidencja obrotu materialéw

Wszystkie obroty materiatow, drukéw moga by¢ dokonywane na podstawie odpowiednich,
prawidlowo i czytelnie sporzadzonych i podpisanych dokumentow, a mianowicie:
a) dowod ,,magazyn przyjmuje”.
b) dowdd ,,magazyn wyda”.
C) protokot komisji inwentaryzacyjnej,
d) protokot komisyjnego przyjecia.
Dowody : magazyn przyjmie”, sporzadza magazynier w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem po
jednym egzemplarzu dla komorki ksiegowosci 1 magazyniera.
Komorka ksiggowosci otrzymane od magazyniera dowody ,,magazyn przyjmie” zalacza do
dowodu zakupu po uprzednim sprawdzeniu zgodnosci zakupionych materiatéw lub drukow.
Dowody przyjecia i wydania materiatow stanowia podstawe dokonania zapisow:
a) przez magazyniera w karcie magazynowej, ilosciowej lub ksigzce drukéw S$cistego
zarachowania (np. druki szkolne),
b) przez komorke ksiegowosci w kartach materialowych ilosciowo — wartoSciowych
wzglednie ksigzce drukow Scistego zarachowania (np. druki szkolne).
Dowody ,,magazyn wyda” lacznie z dekadowym — miesigcznym zestawieniem rozchodu
materiatdw przekazuje magazynier niezwlocznie do komorki ksiggowosci za pokwitowaniem
odbioru.
Przy prowadzeniu ilosciowej ewidencji magazynowej kart magazynowych wystawiony przez
komorke ksiggowosci, magazynier obowigzany jest przestrzega¢ nastepujacych zasad:
a) rozliczy¢ si¢ z pobieranych kart magazynowych,
b) prowadzenia kart magazynowych na biezaco (codziennie) przy czym kazdy dowod
magazynowy musi by¢ zapisany w oddzielnej pozycji,
c) fakt wpisania obrotu materialowego do karty magazynowej winien by¢ uwidoczniony
na kazdym dowodzie bedacym podstawa wpisu,
d) karty magazynowe winny by¢ zsumowane i uzgadniane z komodrka ksiegowosci
w okresach kwartalnych.
Depozyty
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1. Przedmioty i materialy stanowigce wtasno$¢ obca, ktore znajduja si¢ chwilowo w magazynie
na przechowaniu nalezy sktadowa¢ oddzielnie.

2. Dowody przyjecia i wydania materialdbw obcych obowigzuja tego samego wzoru jak przy
pozostatych materialéw. Dotyczy to rowniez zasad ewidencji 1 trybu postepowania z dowodami
magazynowymi.

3. Komorka ksiegowosci, srodki w depozycie ewidencjonuje na koncie 139, za§ inne materiaty,
wyposazenie na koncie podstawowym analitycznym do konta 310.

IX. Opakowania

1. Wszystkie opakowania przedstawiajace warto$¢ uzytkowa magazynier przechowuje, wydaje

i ewidencjonuje w taki sam sposob jak inne materiaty.

Warto$¢ opakowan bezzwrotnych ustalajg osoby powotane do odbioru jakosciowego materiatu.

Przychody i rozchody opakowan zwrotnych nalezy prowadzi¢ wg zasad podanych dla depozytow.

4. Wszelkie zniszczenia lub uszkodzenia opakowan winny by¢ stwierdzone protokolarnie przy
przyjmowaniu dostawy.

wmn

X. Kontrola gospodarki magazynowej

1. W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewngtrzng sprawujg kierownik i gléwny ksiegowy,
ktoérzy moga upowazni¢ inne osoby do spetniania systematycznej kontroli gospodarki magazynowe;j.

2. Zadaniem kontroli wewngetrznej jest eliminacja wszelkich niedociggnie¢, btedow, marnotrawstwa,
brakow oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli nalezy zwroci¢ szczeg6lng uwage
na to czy:

a) dokumenty obrotu materialowego sa pelne i formalne,

b) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezaco i prawidtowo,

c) istnieje zgodnos¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowag oraz stanem
rzeczywistym materiatow,

d) materiaty sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kradzieza,

e) wystepuja w magazynie materialy zbedne i czy stan zapaséw jest gospodarczo
uzasadniony.

3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych standw zapaséw materialowych nalezy ustalic w drodze
inwentaryzacji w terminach okreslonych w instrukcji oraz w razie zmian na stanowisku magazyniera,
wlamania lub pozaru.

4. Przekazanie obowigzkOw magazyniera moze nastgpi¢ na podstawie protokotu zdawczo
— odbiorczego po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego materialow.

5. Obowiagzkiem kierownika lub 0séb przez niego upowaznionych jest dopilnowanie by pomieszczenia
magazynowe byly dostosowane do przechowywania w nich materialéw, nalezycie zabezpieczone 1
wyposazone w odpowiednie sprzet do pracy oraz urzadzenia i instrukcje ppoz.

6. W przypadku stwierdzenia brakéw materialdow nalezy przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w
celu wustalenia przyczyn ich powstania oraz powiadomi¢ jednostk¢ nadrzedna obcigzajac
jednoczesnie osoby winne ich powstaniu. Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory winny by¢
niezwlocznie wyegzekwowana w drodze dobrowolnej sptaty lub postepowania sagdowego.

f) procedury Kkontroli finansowej zwiazane z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow budzetowych (publicznych) oraz gospodarowaniem mieniem

1. Wydatki publiczne w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie moga by¢ poniesione na cele
i w wysokosci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.
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Pracownicy dokonuja wydatkow zgodnie z klasyfikacja budzetowa i pozostalymi przepisami dotyczacymi
poszczegbdlnych rodzajéw wydatkdw a mianowicie w sposob celowy, gospodarny i1 oszczedny zgodnie
z zasada uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow. Wydatki dokonywane powinny by¢
w wysokosci 1 w terminach wynikajacych z harmonogramow (z wczesniej zaciggnietych zobowigzan)
1 w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

Planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacje kazdego kolejnego etapu programu wieloletniego
powinno by¢ poprzedzone analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich etapach.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiegowe. Kazdy dowdd ksiegowy przed
zaksiggowaniem powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci danych
zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i legalno$ci operacji dokonanych
w oparciu 0 dowod. Sprawdzenie dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba ktora faktycznie
tej operacji dokonata, lub ktora potwierdzita jej fakt.

Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu,
ze wystawione one zostaty w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie cechy prawidtowego
dowodu, o ktorych mowa w polityce (zasadach) rachunkowosci przyjetych dla Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego oraz to, ze dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywac
sprawdzenia rachunkowego wiasnych dowodoéw ksiggowych jezeli w ich tresciach zawarte sg rezultaty
obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego urzadzenia.

Jezeli dowdd ksiggowy zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujagca zwraca go do wymiany,
uzupehnienia, poprawienia. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci
operacji nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, o ile zawarte w nim dane sg prawdziwe. Osoba
ksiegujaca o tych merytorycznych nieprawidlowosciach powinna zawiadomi¢ przetozonego.

2. Procedury kontroli dotycza wydatkow:

a) biezacych w tym:

- wynagrodzenia i pochodnych od wynagrodzen,

- zakupu materiatow 1 ustug,

- podrozy stuzbowych,

- umow zlecen i o dzietlo,

- dotacji na zadania wtasne i zlecone,

- wydatkow z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

b) majatkowych dotyczacych kosztow przygotowania inwestycji, wydatkow na inwestycje ($§rodki trwale
w budowie), zakupy inwestycyjne, dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji
I zakupoéw inwestycyjnych a takze inne wydatki zwigzane z procesem inwestycyjnym.

Udokumentowanie wydatkow ponoszonych przez jednostke moze nastapi¢ w oparciu o:

Listy ptac oraz wyplat wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy plac, ktore
sprawdza gtowny ksiegowy, a zatwierdza kierownik jednostki.
2. Dokumentami Zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
a) Umowa o prace,
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b) Umowa zlecenie,
c) Karty ewidencji czasu pracy,
d) Miesieczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych, nadliczbowych zatwierdzone przez
kierownika lub upowazniong osobe,
e) Pisma kierownika o zmianie sktadnikow wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrod itp.
Umowg o prace sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do akt
osobowych i dokumentacji ptacowe;j.

4. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzglgdu na niewielkie rozmiary,

10.

11.

zawiera si¢ umowe¢ na prac¢ zlecong (umowa zlecenie, o dzielo). Umowg zlecenie, o dzieto
sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) Oryginatl — dla zleceniobiorcy,

b) Kopia — dla zleceniodawcy.
Umowe zlecenia, o dzieto podpisuja zleceniobiorca i1 kierownik jednostki jako przedstawiciel
zleceniodawcy.
Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktory powinien
odpowiada¢ warunkom umowy oraz podlega¢ kontroli w ogoélnie obowigzujacym trybie.
Lista plac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) nazwisko i imi¢ pracownika,

b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

c) kwotg zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

d) kwote potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuty,

e) kwote zasitku rodzinnego (dla 0s6b uprawnionych),

f) kwote ewentualnych dodatkow,

g) kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,

h) taczng kwote do wyptaty,

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis),
W listach dopuszczalne sg potragcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazdéw
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potragcen na podstawie Kodeksu pracy. Pozostate
potracenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za zgoda pracownika wyrazong na pismie.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez gldwnego ksiggowego, jako osobe sprawdzajaca liste
ptac 1 kierownika jako zatwierdzajgcego.
Wyptaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje si¢ przelewem na osobiste konta
pracownikow po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposob wyptaty wynagrodzenia.
W pozostalych przypadkach wynagrodzenia wyptacane sg przez kasjera z kasy jednostki. Moga
by¢ rowniez w terminie wyptaty wynagrodzenia (nalezno$ci) wystawiane pracownikom czeki
gotowkowe. Czeki gotowkowe moga by¢ takze wystawiane jako zaliczki na wydatki
do rozliczenia.
Poszczegolni platnicy odpowiadaja materialnie 1 sluzbowo za prawidlowe 1 terminowe
przeprowadzenie wyptat.

Faktury, rachunki, noty oraz inne dokumenty ksiegowe

1.

2.

Tre$¢ 1 forma faktury i rachunkéw musza by¢ zgodne z ustawa o rachunkowosci oraz z ustawa
o podatku od towardw 1 ustug oraz o podatku akcyzowym.

Dokumentami potwierdzajagcymi zakup towardw, materiatdw 1 ustug oraz rozrachunkow
z dostawcami sa rachunki, faktury, umowy, faktury korygujace, noty ksiggowe, dokumentacja
dotyczaca zamowien publicznych.

Podréze stuzbowe
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Dowodem ksiggowym jest wypelnione, sprawdzone i zatwierdzone polecenie wyjazdu stuzbowego
1 dolaczone do niego rachunki dokumentujgce poniesione wydatki. Jezeli wystapi brak mozliwosci
udokumentowania kosztow przejazdu (brak biletéw PKP, PKS, innych, badz pracownik do przejazdu
wykorzystal prywatny samochod) kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na wyptate kosztow przejazdu
wedhug stawki za 1 km jako iloraz ceny biletu PKP posp., ekspresu Il kl.: PKS; innych na danej trasie
1 liczby km (tam 1 powro6t) pomnozonej przez liczbe przejechanych km (tam i powr6t). Do kosztow nalezy
doliczy¢ ryczalt za dojazdy. W przypadku wyptaty ryczaltéw obowigzuje: umowa cywilno — prawna,
decyzja o przyznaniu ryczattu oraz o$wiadczenie pracownika o wykorzystaniu limitu kilometréw. Przy
rozliczaniu kosztéw przejazdu w delegacji sluzbowej samochodem prywatnym, obowigzuje ewidencja
przebiegu pojazdu w delegaciji.

Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane pracownikom

Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie drobnych wydatkow,
a takze jednostkom organizacyjnym oraz osobom fizycznym wykonujagcym zadania finansowane z sum na
zlecenie lub z akredytyw budzetowych - na koszty wykonywanych zadan.

Pracownikom, ktéorzy w zwigzku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne
powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okres krétszy,
jednak w wysokosci przecietnej kwoty wydatkéw na ten cel pottora miesigcznych.

Na podstawie uznanych rachunkéw pracownikowi zwraca si¢ pelna kwote nalezno$ci. Zaliczki
powinny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki state powinny
by¢ rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztéw w miesigcu ich powstania oraz przed ustaniem
zatrudnienia pracownika, ktory pobrat zaliczke oraz obligatoryjnie w ostatnim dniu miesigca konczacym
rok.

Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja

z najblizszego wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie
mogg by¢ wyplacone dalsze zaliczki.

Dokumentem wyplaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke. We wniosku nalezy poda¢ kwote
wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

- uméw zlecen i o dzieto - wihasciwe druki tych umow a takze o$swiadczenia zleceniobiorcow
dotyczacych osktadkowania. Przy umowach o dzieto, ponadto - dokumentacja dotyczaca odbioru
dzieta.

- dotacji na realizacje zadan wlasnych 1 zleconych - dokumentacja dotyczaca zamoéwien
publicznych, umowy dotyczace realizacji tych zadan, dokumentacja dotyczaca realizacji i
rozliczania zadania,

- wydatki z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych - dokumentacja dotyczaca zamowien
publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania, zaswiadczenia, o§wiadczenia,

- wydatki majatkowe - dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych, dokumentacja projektowa,
kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty odbioru, dokumentacja dotyczaca przyjecia Srodka
trwalego na ewidencje.

Wymienione dowody ksiegowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu pracownik przekazuje
do dziatu ksiggowosci, gdzie zostaje poddany kontroli formalno-rachunkowej. Jezeli dowod ksiegowy
nie zawiera nieprawidtlowosci, zostaje on wpisany do ewidencji ( faktury, rachunki, noty ksi¢gowe), badz
przyjety do zaksiggowania. Na dokumencie tym nalezy wpisa¢ wlasciwa klasyfikacj¢ budzetowa
I zatwierdzi¢ do wyplaty.

Przy wyptatach wynagrodzen, w tych takze umow zlecen 1 o dzieto na listach ptac 1 innych dowodach
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podpis swoj winien ztozy¢ pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

Pracownicy, ktérych zadaniem jest dokonywanie wydatkow w jednostce, zobowigzani sa przed ich
dokonaniem do:

- sprawdzenia czy taki wydatek ujety zostal w planie finansowym na dany rok budzetowy we
wlasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkow, czy jest celowy i1 zwigzany z terminowg
realizacjg zadania jednostki,

- sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamoOwieniach publicznych, jezeli tak
to pracownicy ci winni wszcza¢ odpowiednie procedury. Jezeli wydatek nie ujety zostal w planie
finansowym lub we wlasciwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za t¢ wyptate obowigzany
jest do podjecia dziatan w zakresie zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badZz podjecia
dziatan w celu przeniesienia wydatku migdzy paragrafami. W wypadku wynagrodzen - o ile
zwigkszenie planu finansowego nie jest mozliwe, a wydatek musi by¢ dokonany, bowiem jest
zwiazany z realizacjg zadania, pracownik dziatu kadr obowigzany jest do szczegotowej analizy
miesiecznych wydatkow w celu wygospodarowania oszczednosci na ten dodatkowy wydatek
(urlopy bezptatne, zasitki chorobowe ptacone przez ZUS, zablokowanie awansow, premii itp.).

W kazdym przypadku podejmowania decyzji 0o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni za ten
wydatek zobowigzani sg do dokonania glebokiej analizy celowosci i gospodarnos$ci tego dziatania. Nalezy
zastanowi¢ si¢ czy z wydatku tego nie nalezy zrezygnowac, badZz go ograniczy¢, bowiem realizacja
zadania takiego wydatku nie wymaga, badz zadanie wypadio z planu; przeniesione zostalo na p6zniejszy
okres, przyszie lata.

3. ldentyfikacja ryzyka

Ryzyko oznacza wydarzenia i1 warunki, ktére moga wptyna¢ niekorzystnie na zdolno$¢ jednostki
do osiggnigcia stawianych przed nig zadan. Oceng ryzyka przeprowadza si¢ dla wszystkich zagrozen,
wspotdziatajac z kierownictwem jednostki 1 mierzac skutki zaistnienia danego ryzyka oraz
prawdopodobienstwo jego wystapienia (niskie, srednie, duze). Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan. W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego
nalezy uwzglednic, ze cele 1 zadania sg realizowane takze przez jednostki podlegle 1 nadzorowane.

Ryzyko wewngetrzne moze wystepowacé w:

- Wwartos$ci poszczegdlnych operacji,

- mozliwosci zbywania sktadnikéw majgtku ruchomego,

- zlozonosci przeprowadzanych operacji 1 kwalifikacji pracownikéw dokonujacych tych operacji -
zlozonosci systeméw komputerowych.

Czynnikami wplywajacymi na poziom ryzyka wewnetrznego moga byc¢:

- charakter zjawiska - dziatalnosci np.: zakupy, egzekucja dochodow,

charakter operacji: gotéwkowe i bezgotdéwkowe,

rotacja 1 kwalifikacja pracownikow,

staba kontrola przeprowadzanych operacji,

- presja czasowa, ktorej podlegaja pracownicy,

- mozliwosci manipulacji w urzadzeniach ksiggowych,

- 1lo$¢ znaczacych operacji lub poprawek wystepujacych na koniec okresu sprawozdawczego,
- dowody znaczacych bledéw w poprzednich latach,

- ztozonos¢ poszczegdlnych dziatan.

Na oceng tego ryzyka moze mie¢ wptyw:
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- styl dziatania kierownictwa,

- struktura organizacyjna jednostki,

- sposoby przydzielania zadan i obowiazkow,

- polityka kadrowa,

- metody kontroli w zakresie sporzadzania planu finansowego i jego wykonywania, a takze sprawdzania
zgodno$ci dziatania z przepisami prawnymi i procedurami.

Mapa ryzyka opierac si¢ bedzie na nastepujgcych pytaniach:
co moze spowodowac ztg opini¢ o jednostce?
- co moze spowodowa¢ powazne wstrzymanie dziatalnosci?
- gdzie mozna ujawni¢ straty wskutek kradziezy, oszustw, malwersacji?
- gdzie mozna ujawni¢ straty wynikajgce z btednych decyzji?
- kto 1 gdzie moze tworzy¢ niewiarygodne informacje finansowe?

Wymienione zasady powstawania ryzyka monitorowane sg przez kierownika jednostki wspolnie
Z upowaznionymi pracownikami podczas:

- przygotowania rocznego planu dziatalno$ci jednostki oraz planu finansowego, a takze rozpisanie tego
planu na poszczegdlne komorki organizacyjne badz poszczegdlnych pracownikéw,

- corocznych narad i spotkan z poszczeg6lnymi pracownikami, kierownik jednostki dokonuje identyfikacji
zewnetrznego 1 wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem celéw jednostki dotyczacego zar6wno
dziatania jednostki jak i prowadzonych przez jednostke konkretnych programéw badz zadan,

- poddawania analizie zidentyfikowanego ryzyka w celu okreslenia mozliwych skutkow
I prawdopodobienstwa jego wystapienia, a takze dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

4. Pozostale procedury: procedury kontroli finansowej w zakresie sprawdzenia dowodow
ksiegowych

Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarcze] w danym miejscu
1 czasie. Podstawowym zadaniem wszystkich dowodoéw ksiggowych jest ujecie zaistnialych zdarzen.
Organizujgc system kontroli finansowej w obszarze dowodow ksiegowych zawsze nalezy robic
to z przeswiadczeniem, ze lepiej samemu si¢ kontrolowad, niz obawiaé si¢ ze zewngtrzna kontrola
wykryje nieprawidtowosci i1 znajdzie bledy. Zakres i procedury kontroli zarzadczej powinny by¢ ustalone
w instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

Procedury kontroli sa nastepujace:

- przyjety zewnegtrzny dowdd ksiegowy powinien by¢é szczegdtowo sprawdzony w  zakresie
prawidtowosci jego wystawienia (zgodno$¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa 1 zasadami
przyjetymi w polityce rachunkowosci),

- upowaznione osoby sprawdzaja dowdd ksiggowy pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym,

- w przypadku ujawnienia znaczacych nieprawidlowosci w zewnetrznych dowodach ksiegowych,
nalezy od jego wystawcy zazada¢ odpowiedniej korekty, lub jezeli to mozliwe to wymiany dowodu,

- wilasne wewnetrzne dowody ksiegowe poddajemy samokontroli przez osoby sprawdzajace
(czy zostaly prawidlowo wystawione 1 nie zawieraja bledow),

- w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci we wiasnych dowodach wewng¢trznych, nalezy zgodnie
z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci dokonaé korekty, lub wystawi¢ nowy dowod
(poprzedni anulujac); sposdb poprawiania zalezy od rodzaju dowodu ksiggowego.
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Ogo6lnie mowiac, kontrole dowodow ksieggowych powinni$my podporzadkowac nastgpujacym zasadom:

- ograniczonego zaufania - ktéra polega na tym, ze nawet wtedy, gdy okreSlong osob¢ obdarzy si¢
zaufaniem, to jej dzielo powinno by¢ tez poddane kontroli, poniewaz czlowiek jest omylny i pomimo
najlepszych checi moze popetnié biedy,

- ciaglo$¢ kontroli - oznacza realizacj¢ czynno$ci kontrolnych bez przerwy, dzigki czemu, Zaden
dokument nie moze by¢ pominigty,

- szczegotowosci kontroli - powinien by¢ poddany kazdy szczegot dowodu,

- profesjonalizmu - fachowosci - kontrole powinny przeprowadza¢ osoby kompetentne, najlepiej jezeli
sg to eksperci z danej dziedziny,

- samokontroli - obok wzajemnej kontroli miedzy komoérkami, ktorg czesto narzuca przyjety system
informatyczny, nalezy tez kontrolowaé czynno$ci wykonywane przez siebie, ma to szczegoélne
znaczenie przy sporzadzaniu dokumentow,

- waznosci - zasada ta polega na trzystopniowym podziale dowoddéw ksiggowych czyli:

1) dowody ksiggowe wymagaja zwykle jednokrotnej kontroli,

2) dowody ksiegowe o wyzszej waznosci wymagaja dwukrotnej kontroli,

3) dowody ksiggowe o szczegolnej waznosci wymagaja potrojnej kontroli.

- odpowiedzialno$ci indywidualnej - polega na tym, ze odpowiedzialno$§¢ z tytulu niesprawnej

i nieskutecznej kontroli ponosi osoba dokonujgca tej kontroli; odpowiedzialno$¢ ta moze by¢ rozna

w zalezno$ci od wewnetrznych ustalen przyjetych w danej jednostce organizacyjnej,

- sita - oznacza, ze dowody wadliwe powinny by¢ zatrzymane i poddane korekcie; nie mozna

przepuszcza¢ dowodow ksiggowych sporzadzonych nierzetelnie lub zawierajacych bledy; przy

stwierdzeniu btedéw i nieprawidlowosci, wyjasni¢, na czym te btedy polegaja i jak ich unikac,

a takze, dlaczego bledy te sg niebezpieczne.

Jak juz wczesniej wspomniano, kazdy dowdd ksiegowy przed ujeciem w urzadzeniach ksiegowych
powinien by¢ poddany kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j.

Kontrola formalna dowodu ksiggowego polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dowod ksiggowy posiada cechy wymagane w art. 21 ustawy o rachunkowosci i przepisami
podatkowymi,

- czy dowdd ksiegowy zostat opatrzony wilasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi 1 podpisami oséb dziatajacych w imieniu stron, czy osoby dziatajace
w imieniu podmiotu posiadajg do tego odpowiednie upowaznienia.

W celu rzetelnego przeprowadzania formalnej kontroli, sprawdzamy elementy dowodu ksiggowego
wymagane przez ustawe o rachunkowosci 1 prawie podatkowym.

Przepisy ustawy o rachunkowosci zezwalajg na kilka uproszczen w odniesieniu do wymogow stawianych
dowodom ksiggowym.

Po pierwsze: mozemy nie zamieszcza¢ na dowodzie podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow.

Po drugie: stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
(przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych) oraz podpisu osoby

odpowiedzialnej za te wskazania, jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.

Po trzecie: mozemy poming¢ warto§¢ w dowodzie ksiggowym, jezeli w toku przetwarzania danych
W jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym drukiem.
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Zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowos$ci dowod ksiegowy powinien by¢:
- rzetelny,
- kompletny,
- wolny od btgdéw rachunkowych.

Dowod ksiegowy jest rzetelny wtedy, gdy dokumentuje to, co jest zgodne z rzeczywistoscia, czyli
zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.

Dowdd ksiggowy jest kompletny, gdy zawiera wszystkie niezbedne elementy wyszczegolnione
W art. 21 ustawy o rachunkowosci.

Dowod ksiegowy wolny od btedéow rachunkowych to taki, ktory w swojej treSci nie zawiera
rachunkowych btedow.

Bledy powstajace w dowodach ksiggowych dotycza btedow wlasnych i zewnetrznych.

Jezeli btedy powstaja w dowodach wlasnych wowczas nalezy btedny zapis skreslic i wpisaé nowy
z zachowaniem czytelnos$ci btednego zapisu, a takze podpisa¢ poprawke i umiesci¢ datg.

W taki sposoéb nie wolno poprawia¢ bledow w dowodach wilasnych przekazanych kontrahentowi
odpowiedniego dowodu ksiggowego zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Jesli bledy wystepuja w dowodach ksiegowych dokumentujacych zakup lub sprzedaz zwigzang
z podatkiem VAT, wowczas korekta btedu moze by¢ dokonana tylko na podstawie faktury korygujacej
(noty korygujacej) spetniajacej wymagania okreslone przepisami ustawy o VAT.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cvfr.

Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek przerdbek i wymazywania w dowodach ksiegowych.

Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na sprawdzaniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy dokonana operacja byla celowa, czyli byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostata
dokonana, albo wykonanie jej byto niezbg¢dne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa ( np. umowa o wykonanie ustugi,
czy umowa dostawy), wzglednie czy ztozono wlasciwe zamowienie,

- czy zastosowane stawki 1 ceny s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi obowigzujacymi
przepisami,

- czy zastosowano obowigzujace nazewnictwo danej operaciji,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem.

Kontrola merytoryczna powinna mie¢ na uwadze réwniez fakt, ze kazda operacja gospodarcza powinna
by¢ w pelni opisana.

Jezeli w dowodach ksiggowych wystapia nieprawidtlowosci merytoryczne, woéwczas adnotacja

0 zaistniatych btedach (szczegdtowy opis nieprawidtowosci) wraz z datg 1 podpisem sprawdzajagcym
powinna by¢ dotaczona do dowodu. .

Fakt dokonania kontroli merytorycznej powinien by¢ potwierdzony podpisem przez upowazniong
do kontroli osobe.

Kontrola rachunkowa dowodu ksiggowego polega na sprawdzaniu:
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- czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych,
- czy dowod ksiggowy posiada przeliczenie na walute polska, czy przeliczenie zostalo dokonane
prawidlowo.

Dowdd ksiegowy po kontroli rachunkowej nie moze zawiera¢ zadnych bledow rachunkowych. Fakt
dokonania kontroli rachunkowej powinien by¢ potwierdzony podpisem przez uprawniong o0sobe
dokonujaca kontroli.

Kontrola wstepna dokonywana przez glownego ksiegowego polega na:

- sprawdzeniu zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kontroli kompletnos$ci i1 rzetelnosci dowodow ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Sprawdzenie zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania wynikajace z tych operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, oraz harmonogramie
dochodow i wydatkow, a jednostka organizacyjna posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Przeprowadzenie za$ kontroli w zakresie kompletnosci i rzetelno$ci dowoddéw ksiggowych przez
gléwnego ksiegowego oznacza, iz:

- nie zglasza on zastrzezeh do kompletnosci 1 formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dowodow ksiegowych,

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z planem.

5. Zatwierdzenie dowodow ksiegowych do realizacji

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe kierowane sg do akceptacji do zaptaty
i ostatecznego zatwierdzenia.

Zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki sektora finanséw publicznych
odpowiedzialny jest za calo$¢ gospodarki finansowej. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki sektora finanséw publicznych.
Przyjecie tych obowigzkow przez te osoby powinno by¢ stwierdzone dokumentem. Zatwierdzenie do
wyptaty wszystkich dowodow ksiegowych dokonuje tylko kierownik jednostki sektora finansow
publicznych lub przez niego ustanowiony pisemnie jego pelnomocnik.

Dekretacja dowodow ksiegowych

Dowody ksiggowe, po przejsciu wymaganej kontroli 1 zatwierdzeniu sg dekretowane wedtug zakltadowego
planu kont. Dekretacji dokonuje osoba uprawniona do tego rodzaju czynno$ci, dekretacji dokonuje
"glowny ksiggowy".

Wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na :

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji:
- w jakich rejestrach dokument ma by¢ zaksiegowany, poprzez umieszczenie na nich numeru
ewidencyjnego rejestru — w odniesieniu do dokumentéw objetych rejestrami, ksiegami, innymi
urzgdzeniami,
- na jakich kontach syntetycznych ma by¢ zaksiegowany — w odniesieniu do dokumentow nie
objetych rejestrami, zgodnie z zaktadowym planem kont.
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c) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych (analitycznych),

d) okreslenia daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany , jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod
inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych lub data otrzymania — przy
dowodach obcych,

e) podpisaniu przez gldéwnego ksiegowego lub osobg przez niego upowazniong.

Poprawianie bledow ksiegowych w urzadzeniach ksiegowych

Bledy stwierdzone w urzadzeniach ksiggowych mozna poprawi¢ w dwojaki sposéb:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem btednego zapisu oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki te muszg by¢ dokonane jednocze$nie we
wszystkich ksiegach rachunkowych 1 nie mogg nastgpi¢ po zakonczeniu miesigca,

- przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Pierwszy sposob dokonywania poprawek w zapisach ksiegowych dotyczy ksigg rachunkowych, ktore nie
sa prowadzone przy uzyciu komputera. Pozwala ona na odreczne dokonywanie poprawek.
Drugi sposob poprawiania btedow dotyczy przypadkow, gdy ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy
uzyciu komputera oraz w kazdym przypadku, gdy korekty dokonuje si¢ po zamknieciu miesigca.

Wszystkie korekty dokonywane tym sposobem dokumentowane sa poleceniem ksiggowania (PK).
Korekta bledu moze by¢ dokonywana zapisem ujemnym lub dodatnim. Zapis ujemny (dawniej zwany
stornem czerwonym) polega na dokonaniu zapisu korygujacego na tych samych kontach i po tych samych
stronach na ktorych byt zapis btedny.

Bardzo istotne jest, ze ten zapis w przeciwienstwie do zapisu dodatniego, nie powoduje zwigkszenia
obrotow na kontach, poniewaz jego efektem jest eliminacja z obrotow kwot blednie zaksiegowanych.

Natomiast w przypadku zapisu dodatniego (storno czarne), polegajacego na wprowadzeniu zapisu
korygujacego na tych samych kontach, co zapis bledny, ale po stronie przeciwstawnej tych kont, mamy
do czynienia ze zwigkszeniem obrotow na tych kontach.

Saldo rzecz jasna bedzie po zapisach korygujacych prawidlowe, jednak bedziemy mieli do czynienia ze
zwigkszeniem obrotow.

Wszystkie dowody ksiegowe przed wprowadzeniem ich do ewidencji powinny by¢ sprawdzone
i podpisane przez osoby do tego upowaznione, a wydatki (koszty) w nich wykazane zatwierdzone przez
kierownika jednostki (art. 53 ustawy o finansach publicznych).

Jezeli kierownik jednostki w oparciu o art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych powierzy okre§lone
czynnos$ci w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki, w tym zatwierdzanie dowodow

ksiegowych wowczas to oni pod wlasng imienng pieczatka podpisywaé beda te dowody ksiggowe.

Przyjecie obowiazkoéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego
upowaznienia imiennego albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.

Osoby te podpisy sktada¢ moga pod odrgbnymi imiennymi pieczatkami lub na jednej, ktorej wzér moze
by¢ nastgpujacy:
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ZLECAM DOKONANIE WYDATKU
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........................ zlotych i wydatek ten
zatwierdzam. Data.....c..coceeenenenennnnn.
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Odrebne pieczatki nalezy stosowaé przy czynnosciach zwigzanych z ustawg o zamdwieniach publicznych
oraz wydatkami strukturalnymi.

g) zakres pobierania, gromadzenia i odprowadzania dochodéw budzetowych
i dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej

Procedury kontroli finansowej obejmuja prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych
dochodow budzetowych i dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku samorzadowej jednostki
budzetowej, kontrole terminowej realizacji dochodéw, likwidacji nadptat, rozliczen i odprowadzania
dochodow. Poszczegdlne pojecia zawarte w procedurach przyjmuja nastgpujaca tre$c:
- nalezno$¢ gldéwna — okreslona w decyzji, umowie, nalezno$¢ podlegajaca zaptaceniu,
- nalezno$¢ uboczna — odsetki, koszty upomnienia, koszty egzekuciji itp.,
- przypis — nalezno$¢ stanowigca obcigzenie konta osoby fizycznej lub prawnej,
- odpis — kwota zmniejszajaca nalezno$¢ przypisang w zwiazku ze zmiang (zmniejszeniem) decyzji,
umowy.
Jednostka budzetowa zobowigzana jest do:
1) prawidlowego i terminowego oraz we wilasciwej kwocie ustalenia naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz rachunku dochodow,
2) pobierania wptat i terminowego dokonywania zwrotu nadptat,
3) prowadzenia ewidencji dochodow budzetowych oraz rachunku dochodow wedlug wiasciwe;j
klasyfikacji budzetowe;,
4) powiadamiania badz terminowego wysytania do zobowigzanych wezwan do zaptaty za rachunki
z tytulu §wiadczonych ustug,
5) terminowego wysytania do zobowigzanych upomnien oraz podejmowania w stosunku do nich
czynnos$ci egzekucyjnych przewidzianych prawem.
Dochody budzetowe przyjete do kasy lub za posrednictwem poczty powinny by¢ odprowadzone
na rachunek bankowy dochodow. W uzasadnionych przypadkach w zalezno$ci od wysokosci przyjetej
gotowki oraz wlasciwego jej zabezpieczenia, kierownik jednostki moze podja¢ decyzje okreslajaca
czestotliwos¢ przekazywania gotowki do banku. Gotowka pobrana do kasy lub za posrednictwem poczty
nie musi by¢ odprowadzona na rachunek bankowy w dniu pobrania jezeli:
- przyjeta zostala o takiej porze, iz nie ma mozliwosci odprowadzania do banku (bank nie pracuje,
brak ochrony).

Kwoty dochodow nienaleznie wyptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadplaty.
Na pisemny wniosek osoby fizycznej lub prawnej, nadptaty przypadajace od tego samego dtuznika moga
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by¢ zaliczone na inne wymagane naleznosci, a w razie braku takich naleznosci — zwracane sg tej osobie.
Nadptaty w dochodach budzetowych powstale zar6wno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubieglych
latach budzetowych, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktorg zalicza si¢ biezace wplaty
tego samego rodzaju.
Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika
1 gléwnego ksigegowego.
W poleceniu zwrotu nadptaty ujete powinno by¢:

- uzasadnienie zwrotu nadptlaty,

- podanie daty zwrotu nadptaty.
Na dowodzie przychodowym dochodu budzetowego nalezy zamies$ci¢ adnotacj¢ z datg, pozycja
zaksiggowania zwrotu i podpisem pracownika merytorycznego.
Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym i wstgpnym przez gtownego ksiggowego.
Do udokumentowania wptat w formie pieni¢znej stuza:

- pokwitowanie KP lub K-103 (jako druki $cistego zarachowania) gdy dochody przyjmowane sg do

kasy rowniez przekazywane przez poczte,

- wyciagi bankowe uwzgledniajace dokonang wptate dtuznika.
Pokwitowanie wptaty KP lub K-103 powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ dokumentu
wplaty, wysokos$ci kwoty i tytut, a takze:

- nazwisko i imi¢ lub nazwe dtuznika,

- miejsce zamieszkania lub adres siedziby,

- rodzaj naleznosci (dochodu) — biezaca zalegla,

- kwoty wplaty i podpis przyjmujacego wplaty.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez dtuznika wydanego pokwitowania na pisemng prosbe
dhuznika wydaje si¢ poswiadczone ksero pokwitowania lub zaswiadczenie o dokonanej wplacie.

Ewidencje¢ dochodow budzetowych badz dochodéow gromadzonych na wydzielonym rachunku
samorzadowej jednostki budzetowej ujmuje si¢ na nastepujacych kontach:

- konto 101 —,,Kasa”,

- konto 130 —,,Rachunek biezacy jednostki”,

- konto 132 — ,,Rachunek dochodow jednostek budzetowych”,

- konto 141 —,,Srodki pienigzne w drodze”

- konto 221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

- konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”,

- konto 700 — ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

- konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

- konto 750 — ,,Przychody finansowe”.

Konto 101 —,,Kasa”
Konto 101 stluzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma

—rozchody gotdéwki i niedobory kasowe.

Wartos$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskie;j;
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2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem
na poszczegolne waluty obce;

3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienig¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw 1 dochodow (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdétowa wediug
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez $rodki pobrane
do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8§;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy $rodkow pienieznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja szczegoétowa
wedlug dysponentow, ktorym przelano $rodki pienigezne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3a dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze sluzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodow — na stron¢ Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
1 wydatkoéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienigznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan $rodkow pienig¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan §rodkdéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca
roku nie zostaly przelane do budzetu.
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Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pieni¢znych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 — ,,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych 1 samorzagdowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowa, w
szczeg6lnosci z tytulu: spadkow, zapisow, darowizn, odszkodowan i wptat za utracone lub uszkodzone
mienie bedace w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci jednostki, z wytaczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 umuje si¢ wpltyw $rodkéw pienigznych na ten rachunek,
a na stronie Ma — wyptaty srodkow pieni¢znych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
tytulow pozyskiwania dochodow wedtug dzialow, rozdziatéw 1 paragrafow.

Saldo konta 132 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
na rachunkach bankowych dochodow.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stluzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, miedzy kasa i bankiem oraz migdzy
kontami w r6znych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma
— zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pieni¢znych w drodze.
Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rdwniez nalezno$ci z tytutu podatkow pobieranych przez wilasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci 1 nadptaty).

Ewidencja  szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw
1 podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
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Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania

zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy produktow (wyrobow gotowych
1 potfabrykatéw oraz robot i ustug) wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalno$ci
finansowo wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktory uwaza si¢ rowniez warto$¢ produktow w cenach
ewidencyjnych, skorygowang o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontami: 500,
530, 580, 600, 620 lub 490.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1 1 2 oraz ewentualnie 0 1 8 oraz 4 badz 5.

Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotow i kierunkéw sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860;
2) koszt sprzedanych produktéw na stron¢ Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalno$cig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki,

optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne
na podstawie odrebnych ustaw lub umow mi¢dzynarodowych.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720
— przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodoéw
z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W  zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez
te organy.

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.

Na stronie Ma konta 750 wujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegOlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartoSciowych, przychody 2z udzialow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i
papierow wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W  koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

h) procedury dotyczace pobierania i odprowadzania dochodéw zwigzanych
z przyjmowaniem oplat za swiadczenia przedszkola publicznego

. Szczegolowe zasady pobierania, odprowadzania i ewidencjonowania dochodéw zwiazanych
z pobieraniem oplat za Swiadczenia przedszkola publicznego przy uwzglednieniu ponizej
ustalonych procedur:

1. Zobowiazuje wyznaczonego pracownika przedszkola - pomoc nauczyciela
- do terminowego pobierania od rodzicow optat za Swiadczenia przedszkola publicznego i odprowadzania
ich jako dochodow budzetowych na rachunek podstawowy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Halinowie.

2. Uzyskane dochody budzetowe, czyli pobrane wptaty pieni¢zne od rodzicow dzieci powinny by¢
dokumentowane w kwitariuszu przychodowo — ewidencyjnym. Na dowodzie wptaty nalezy podaé
kwote wptlaty gotowki wyrazong cyframi i1 stownie, date 1 tytut jej wptaty, podpis przyjmujacego oraz
pieczatke placowki.
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3. Kwitariusz  przychodowo - ewidencyjny wplat gotéwki powinien by¢é polaczony
w bloku formularzy, ktérego kazdy kwit jest ponumerowany.

4. Na oktadce bloku kwitariusza przychodowo — ewidencyjnego nalezy odnotowac :
a) numer kwitariusza przychodowo — ewidencyjnego (odnr ...... donr....),
b) pieczatke jednostki.

5. W sérodku kwitariusza przychodowo — ewidencyjnego winno by¢ wpisane:
a) nazwa jednostki ,
b) okres jakiego dotyczy.

6. Kwitariusze przychodowo — ewidencyjne sg ewidencjonowane jako druki $cistego zarachowania
przez Zespo6t Szkolno-Przedszkolny w Halinowie.

7. W kwitariuszu przychodowo — ewidencyjnym nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. Mylny kwit
poprawia si¢ anulowaniem go.

8. Pracownik — pomoc przedszkola - odpowiada materialnie za stan pobranej gotowki oraz zgodnos¢
z prowadzong dokumentacja (Kwitariusz przychodowo — ewidencyjny optat).

9. Zadotrzymanie obowigzujacego terminu uznaje si¢ nast¢pujace dni:
a) do 15 dnia kazdego miesigca — pobieranie optat od rodzicow;

b) do 20 dnia kazdego miesigca — przekazanie na rachunek podstawowy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Halinowie pobranych dochodow z tytulu optat za §wiadczenia przedszkola publicznego.

10. Pobrane dochody budzetowe, ktore wptynety na rachunek podstawowy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w  Halinowie - odprowadzane s3 na rachunek podstawowy Urzgdu  Miejskiego
w Halinowie, w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca.

11. W przypadku nieterminowej realizacji naleznosci stanowigcych dochody budzetowe, wszelkie
Wyjasnienia dotyczace przyczyn opoOznienia w zaplacie, winny by¢ przediozone do dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w formie pisemnej, przez upowaznionego pracownika przedszkola.

12. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami z wykonania dochodow budzetowych sporzadzane jest
sprawozdanie Rb-27S.

I1. Ewidencja dochodow budzetowych i plan kont zwiazany z przyjmowaniem oplat za Swiadczenia
przedszkola publicznego.

1. Ewidencj¢ oraz plan kont dotyczacy pobierania 1 odprowadzania dochodéw zwigzanych
z przyjmowaniem optat za Swiadczenia przedszkola publicznego ujmuje si¢ na nastepujacych kontach:

I. Wykaz kont
Konta bilansowe:
Zesp6l 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

e 101-,Kasa”
e 130 —,,Rachunek biezacy jednostki”,
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e 140 -, Krotkoterminowe aktywa finansowe”
e 141 —,Srodki pieniezne w drodze”

Zespot 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”
o 221 -, Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”
o 222 -, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”
e 720 —,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Zespol 8- ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

e 800 — ,,Fundusz jednostki”
e 860 —,,Wynik finansowy”

Zasady funkcjonowania poszczeg6lnych kont ustalone zostaty w obowigzujacym planie kont dla Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.

1) wzory podpiséw os6b odpowiedzialnych za sprawozdania i zatwierdzanie
dowodow ksiegowych

Wzory
podpisow o0s0b odpowiedzialnych za sprawdzenie
i zatwierdzenie list plac

1. Osoby zatwierdzajace listy plac:

a) Lidia Kotakowska - dyrektor POAPIS. ..o
2. Osoby sprawdzajace listy plac pod wzgledem merytorycznym:

a) Lidia Kotakowska - dyrektor POAPIS....cvveveiiiiiene
b) Teresa Rosa - inspektor ds. osobowych POAPIS...ccvveveiiriiiene
3. Osoby sprawdzajace listy plac pod wzgledem formalno-rachunkowym:

a) Dorota Tkaczyk - glowny ksiegowy POAPIS. ...

b) Marta Kulma - inspektor ds. ptac POAPIS. ...
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Wzory
podpisow os0b odpowiedzialnych za sprawdzenie
| zatwierdzenie sprawozdan i dowodow ksiegowych

4. Osoby zatwierdzajace dowody ksiegowe:

a) Lidia Kotakowska - dyrektor POAPIS...cvevierreieine

5. Osoby sprawdzajace dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym:

a) Lidia Kotakowska - dyrektor POAPIS.....vevvreieireennnn,

6. Osoby sprawdzajace dowody ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym:
a) Dorota Tkaczyk -  glowny ksiegowy POAPIS. ..o,

7. Osoby dokonujace wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, a takze kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji:

a) Dorota Tkaczyk —  glowny ksiegowy POAPIS. ...
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kontrola sprawozdan budzetowych i finansowych

Sprawozdania budzetowe przed ich wystaniem do organu prowadzacego poddawane sg systemowej
kontroli.
Procedura kontroli polega na sprawdzeniu:

sprawozdania pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenia dokonuje si¢ wg zasad
stosowanych przy kontroli dowodu ksiggowego,

kompletnosci sprawozdania,

czy dane wykazane sg wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j,

daty; podpiséw os6b upowaznionych; prawidtowego formularza,

danych liczbowych z odpowiednimi urzgdzeniami ksiggowymi, a takze planem finansowym
po zmianach,

powigzan odpowiednich danych pomig¢dzy réznymi sprawozdaniami Rb-28S, Rb-Z, Rb-N itp.,
a takze wydatkow niewygasajacych,

danych zawartych w no$nikach elektronicznych ze sprawozdaniami ,,papierowymi”.

Sprawozdanie finansowe (bilans) przed wystaniem do organu prowadzgcego poddane jest kontroli
polegajacej na sprawdzeniu:

bilansu pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenia dokonuje si¢ wg zasad
stosowanych przy kontroli dowodu ksiggowego,

kompletnosci sprawozdania finansowego (czy dotaczono: rachunek zysku i strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki; inne informacje uzupekniajace istotne dla rzetelnosci i przejrzystosci
sytuacji finansowej 1 majatkowej, jak: protokot z inwentaryzacji kasy 1 pozostalych sktadnikow
majatkowych; potwierdzenia sald nalezno$ci zestawienia analityczne do poszczegdlnych kont
naleznosci zobowigzan, protokoty z weryfikacji sktadnikow majatkowych,

czy dane liczbowe wykazane zostaly prawidtowo odpowiednich pozycjach bilansu i1 czy sg zgodne
z kwotami wystepujacymi w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych,

daty; podpisow os6b upowaznionych; wiasciwego formularza,

zgodnosci danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych (po korekcie z odpowiednimi
dowodami ksiggowymi).

Osoby dokonujace sprawdzenia sktadajg swoj podpis na kopii odpowiedniego sprawozdania.
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k) OBIEG DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

(rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy ich przekazywania)

Miejsce Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie
A Miejsce opracowania, przekazania i zatwierdzenie
Okreslenie lub nazwa sporzadzenia dowodu (przeznaczenia) | Termin dowodu finansowo-ksi
dowodu finansowo | “POT*# Tosé | \P Y S1¢S0WES0
Lp. ksiegowego oraz finansowo egz dowodu przekazania d waeled
sprawozdania -ksiegowego lub ' finansowo- /doreczenia | pod wzgledem po fo\;vr?wilfr;\oem pod wzgledem
P sprawozdania ksiegowego oraz merytorycznym zatwierdzenia
. -rachunkowym
sprawozdania
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9,
1 Dowody zwiazane
" | Z wyplatg wynagrodzen :
. 1. adresat . Dyrektor,
2) Umow}.’ O prace = algaze | guanowisko ds. osobowych 3 2. ksiggowosc¢ Do 2:.3 kfﬂdego stanowisko ds. X Dyrektor
lub decyzje zaangazowania miesigca
3. akta osobowe osobowych
Lo Dyrektor, Kierownik . o :
P wiiosio avense 2| e | iy | :
Stanowisko ds. osobowych ' wy y
1. adresat Termin
¢) Decyzje awansowe Stanowisko ds. osobowych 3 2. ksiegowos¢ Znaczon j.w. X Dyrektor
3. akta osobowe Wy y
Glowny
. . . ,, Na 1 dzien Stanowisko ksiegowy,
d) Listy ptac Stanowisko ds. ptac 1 ksiggowosé przed wyplata | ds. osobowych Stanowisko Dyrektor
ds. ptac
e) Decyzje lub wnioski o Odpowiedzialne . o . Odpowiedzialne
potracenie z merytorycznie stanowisko 2 I k51Qg9W°SC Do 25 kazdego merytorycznie Ksiggowosé Dyrektor
. 2. teczki akt m-ca .
wynagrodzenia: pracy stanowisko pracy
f) Decyzje w sprawie: . Dyrektor, . 4
2) nagrod Dyrektpr, wicedyrektorzy, 1. adresat y a), b)ic)do 25 | Vicedyrektorzy, Ks1e;gc_>wosc
. Stanowisko ds. osobowych, 3 2. ksiegowos¢ . . Stanowisko ds. Dyrektor
b) premii kazdego m-ca | stanowisko ds.
. 3. akta osobowe ptac
€) godz. ponadwymiarowe osobowych
g) Zwolnienia lekarskie Rejestracja w kadrach ksiegowos¢ Na biezgco X X X
Na 1 dzien
Polecenie wyjazdu . . przed
2. shuzbowego Kierownik gospodarczy 1 Adresat wyjazdem lub Dyrektor X Dyrektor
w dniu wyjazdu
. . .. . .. . ‘. 3 dni od Glowny
Rozliczenie delegacji Wypelnia adresat delegacji 1 Ksiggowose POWTOtU 7 Dyrektor Ksicgowy Dyrektor
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delegacji
L , . . Termin Glowny
Wyplata zaliczki Glowny ksiegowy jow wyznaczony Dyrektor Ksicgowy Dyrektor
Rozliczenie zaliczki Pobierajacy zaliczke Ksiggowosé Termin Dyrektor G.lowny Dyrektor
wyznaczony ksiggowy
Dowody zwigzane
z gospodarka materiatowo
-magazynowsa
a) dowod . 1) ksiggowos¢ Na 2 dzien po Zalnteresowa_n € . 2
o, Intendent-magazynier . . . merytorycznie ksiggowo$¢ X
»Magazyn przyjmie 2) dostawca materiat | przyj. materiat. .
stanowiska
b) dowad Intendent-magazynier 1) odbiorca mater. W dniu j.w ksiggowos¢ Dyrektor
,Magazyn wyda” gazy 2) magazynier wystawienia )W 8 y
¢) dekadowe - miesi¢czne . o Na 2 dni po
. . 1) ksiegowosé . . . 2
zestawienie rozchodu Intendent-magazynier uplywie Stanowiska pracy ksiggowo$¢ Dyrektor
. 2) teczka akt
materialow dekady, m-ca
1) ksiegowos¢ Przed Sprawujacy
d) nor m,y Zapasu Dziat administ.-.gospodarczy 2) magazynier, inten. | rozpoczgciem nadzér nad X Dyrektor
materiatow .
3) teczka akt nowego roku zaopatrzeniem
, . . 1) ksiegowo$¢
e) pro.tokroi wybrakowania Komisja powotana przez 2) intendent, magaz. Na 3 dni iw. X Dyrektor
materiatow Dyrektora
3) teczka akt
Hp rOFOk,Ol zniszezenta jw. jw. Na 2 dzien X X X
materiatow
Protokot przerobu lub 1) ksiegowos¢ .
., . U . Sprawujacy . .
uzysku materiatow z j.w. 2) magazynier, inten. jw. y ksiggowosc Dyrektor
o . nadzor
rozbiorki, demontazu 3) teczka akt
Dokumenty obrotu $r.
trwatymi i wyposazeniem
oraz zbiorami biblioteki
a) przyjecie srodka Kierownik (sekretarz) 1) ksiggowosc W dniu Sprawujacy . .
trwatego ,,OT” administracja 2) teczka akt sporzadzenia nadzor Ksiggowos¢ Dyrektor
b) likwidacja srodka . . . . . .
trwaltego” LT” j.w. jw. jw. j.w. j.w. j.w.
¢) likwidacji osazenia . . . . . .
{N” JLWYP j.w. jw. j.w. j.w. j.w. j.w.
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d) protokot zdawczo . o
-odbiorczy $rodka trwatego j.w 3 1) ksiggowos¢ 2egz. jw j.w j.w jw
PT” o 2) teczka akt o B o o
e) protokot zdawczo
-odbiorczy $r. trw./ W 3 W W W - W
wyposazenia ,,PN” )W J-W. )W )W )W )W
(nieodptatne przekazanie)
f) protokot zdawczo- . . . . . .
odbiorczy materiatow ,,PM” J-w. 3 J-w. J-w. Jw. J-w. J-w.
(nieodplatne przekazanie)
Dowody zwiazane
z robotami lub ustugami Dyrektor, kierownik
a) dowod wewnetrzny (sekretarz) gospodarczy a) ksiegowosc¢ Razem z kopia Bezposredni
koniecznosci zlecenia oraz wyznaczona osoba b) wystawca dowodu | zaméwienia lub przetozony X Dyrektor
okreslajacy rodzaj i 3 c) akta sprawy umowy
rozmiary oraz szacunkowa
warto$¢ robot i ustug
. . j.w. po zasiegnigciu a) dostawca W_g .
b) zamowienia, zlecenia, o . T ) s uzgodnienia z
uprzednio opinii 3 b) ksiegowosc . X X Dyrektor
umowy gl. ksiegowego c) akta sprawy przyjmujacym
' zamOwienie
c) faktury, rachunki Jednostka realizujaca 5 a) dostawca W dniu msetri/r‘:g\rmcs;r?e Pracownik Dyrektor
zamowienie b) akta sprawy otrzymania yczne, administracji
zamawiajacy
Dowody kasowo- Wg
rozrachunkowe (czeki odrebn W terminach Osoby, ktore
. ! . . Wg odrebnych . .
gotowk., polecenia Ksiegowos¢ ych . okreslonych X X ztozyty w banku
o . wymogow S -
przelewu, pobrania itp.) przepi przepisami wzory podpiséw
sOW
Dowody zwiazane z
zakupem robot i ustug . .
(faktury rejestrowane w . - . . . W ciagu 2 dni Dyrektor, Glowny
L - Sekretariat, administracja 1 Ksiggowosé od otrzymania wyznaczona . Dyrektor
administracji), ksiggowy
faktury osoba
ostemplowane datg
wplywu)
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procedury dotyczace zasad ewidencji wydatkéw strukturalnych i sporzadzania
sprawozdania Rb-Wsa

Czynnosci polegajace na wyodrgbnieniu wydatkow strukturalnych z ogétu wydatkéw budzetowych
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie dokonujg pracownicy Administracji Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego potwierdzajacy prawidlowosé merytoryczng dokonywanego wydatku, pod nadzorem
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
sprawie klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne.

Przy wykazywaniu wydatkow na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze do zestawienia wydatkow
nalezy przyjmowac¢ wytacznie wydatki podmiotu, ktdry poniost ostateczny koszt realizacji zadania.

Kwoty wydatkow nalezy przyporzadkowa¢ odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom
z tematami priorytetowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja o sporzadzeniu
rocznego sprawozdania Rb-WSa, a takze wpisa¢ wedlug wzoru pieczatki na dokumencie
stanowigcym podstawe dokonania wydatku (faktura lub inny dokument ksiegowy).

W celu klasyfikowania wydatkoéw strukturalnych ustala si¢ w jednostce nastepujacy wzor pieczatki:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W WYSOKOSCIL. ..ot STOWNIC. ..

Obszar temMatyCZNY......oviuiiiiii e KOD...ooo

Faktura 1lub inny dokument ksiegowy nieoznaczony pieczgcia wymieniong w pkt 5
nie dokumentuje wydatku strukturalnego.

Pracownicy Administracji Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie dokonuja rejestracji
wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji wskazanej na pieczatce.

Obowigzkowe jest prowadzenie ewidencji w komputerowym systemie finansowo-ksiegowym
obowigzujacym w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie. Dane w ewidencji ksiggowej i
zestawieniach wykazuje si¢ w ztotych 1 groszach.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie sporzadza jednostkowe roczne sprawozdanie
Rb-WSa o wydatkach strukturalnych i przedktada Burmistrzowi Halinowa w terminie
do 31 marca po uptywie okresu sprawozdawczego.

W przypadku braku wydatkow strukturalnych, jednostka sporzadza sprawozdanie negatywne.

Wyodrebnione wydatki strukturalne za okresy sprawozdawcze pracownicy Administracji ujmuja
w zestawieniu wydatkéw strukturalnych wedlug ponizszego wzoru:
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Ewidencja wydatkow strukturalnych

Za okres od 1 stycznia............ r.do 31 grudnia................. r.
Obszar tematyCzny: .o,
KO: e
Lp. Data i nr faktury . * Pozycja
lub innego dokumentu SR gt N ksiggowa
1.
2.
3.

RAZEM

*Zestawienie nalezy sporzadzi¢ w ztotych i groszach
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2. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Wartosci stosowane przy wycenie aktywow i pasywow

Do wyceny aktywow 1 pasywoOw stosuje si¢ nastepujgce wartosci:
1. Ceng zakupu (art. 28 ust. 2 ustawy, art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy),
2. Ceng nabycia (art. 28 ust. 2 ustawy),

3. Koszt wytworzenia produktu (art. 28 ust. 3 ustawy),

4. Ceng sprzedazy netto (art. 28 ust. 5 ustawy),

Ad 1. Cena zakupu skladnika aktywoéw obejmuje kwote nalezng sprzedajgcemu, bez podlegajacych
odliczeniu podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego; w razie importu sktadnika
majatkowego do ceny zakupu wlicza si¢ clo 1 podatek akcyzowy objety ceng zakupu lub naliczony przy
imporcie.

Ad 2. Cena nabycia to cena zakupu powigkszona o koszty bezposrednie zwigzane z zakupem
i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu,
tacznie z kosztami transportu, zaladunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzania do obrotu,
a obnizona o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski.

Cena nabycia towarow wymagajacych dlugotrwatego przygotowania do sprzedazy moze by¢ powigkszona
o koszty obstugi zobowigzan =zaciggnigtych w celu finansowania ich zakupu, zwigzanych
z nimi r6éznic kursowych, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

Ad 3. Koszt wytworzenia produktu obejmuje:

a) koszty bezposrednie produktu — materiaty bezposrednie, koszty pozyskania i przetworzenia zwigzane
bezposrednio z produkcja i inne koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem produktu do postaci
1 miejsca, w jakich si¢ znajduje w momencie wyceny,

b) uzasadniong cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z danym produktem — sg to zmienne posrednie
koszty produkcji oraz ta czg$¢ stalych, posrednich kosztow, ktore odpowiadaja poziomowi tych kosztow
przy normalnym wykorzystaniu zdolnosci produkcyjnych; za normalny poziom wykorzystania zdolnosci
produkcyjnych nalezy uznaé przecigtnag, zgodng z oczekiwaniami w normalnych warunkach, wielkos¢
produkcji za dang liczbe okresoOw lub sezondéw, przy uwzglednieniu planowanych remontow.

Do kosztu wytworzenia produktu nie zalicza si¢ kosztow:

a) bedacych konsekwencjg niewykorzystanych zdolnosci produkcyjnych i strat produkcyjnych,

b) ogodlnego zarzadu, ktore nie sg zwigzane z doprowadzeniem produktu do postaci 1 miejsca, w jakim si¢
znajduje na dzien wyceny,

c) magazynowania wyrobow gotowych i potfabrykatow, chyba ze poniesienie tych kosztow jest niezbedne
w procesie produkciji,

d) kosztow sprzedaSy produktow.

W przypadkach uzasadnionych niezbednym, dlugotrwalym przygotowaniem towaru lub produktu do
sprzedazy badz dlugim okresem wytwarzania produktu, cen¢ nabycia lub koszt wytworzenia mozna
zwiekszy¢ o koszty obslugi zobowigzan zaciggnigtych w celu finansowania zapaséw lub produktow w
okresie ich przygotowania do sprzedazy badz wytworzenia i zwigzanych z nimi roéznic kursowych,
pomnigjszone o przychody z tego tytutu (art. 28 ust. 4 ustawy).

Ad 4. Cena (warto$¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow jest to mozliwa do uzyskania na dzien

bilansowy cena jego sprzedazy (bez podatku od towarow i ustug i podatku akcyzowego), pomniejszona
0 rabaty i opusty i inne podobne zmniejszenia, oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika
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majatku do sprzedazy i doprowadzeniem jej do skutku, a powigkszona o nalezng dotacj¢ przedmiotowa.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto sktadnika aktywow, to nalezy oszacowal jego
przypuszczalng wartos$¢ godziwg na dzien bilansowy.

Metody wyceny aktywow

Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartos$ci,
powstale w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki korzysci
ekonomicznych (art. 3 ust. 1 pkt. 12 ustawy).

Aktywa trwale

Aktywa trwate sg to aktywa jednostki, ktore nie sg zaliczane do aktywdw obrotowych, o ktorych mowa w
art. 3 ust. 1 pkt. 18 ustawy.

Jednostka do aktywow trwatych kwalifikuje nastgpujace sktadniki majatku:

a) warto$ci niematerialne i prawne,

b) rzeczowe aktywa trwate,

c) naleznosci dtugoterminowe,

d) dlugoterminowe rozliczenia migdzyokresowe.

Wartos$ci niematerialne i prawne

Wartos$ci niematerialne i prawne — zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 14 ustawy — sa to nabyte przez jednostke,
zaliczane do aktywow trwatych, niezakwalifikowane do inwestycji (art. 3 ust. 1 pkt. 17 ustawy) prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, 0 przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.

W szczeg6lnoscei sa to:

e autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

e prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych,

e know-how.

Do aktywow trwatych jednostki zalicza si¢ rowniez obce warto$ci niematerialne 1 prawne przyjete przez
jednostke do uzywania na mocy umowy, zgodnie z ktorg jedna ze stron (finansujacy) oddaje drugiej
stronie (korzystajacemu) wartosci niematerialne i prawne do odptatnego uzywania lub rowniez pobierania
pozytkdw na czas oznaczony, a umowa zawarta pomi¢dzy stronami speinia co najmniej jeden z warunkow
okreslonych w art. 3 ust. 4 ustawy.

Wycena warto$ci niematerialnych i prawnych

Wartosci niematerialne i prawne sg wyceniane — zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy — wedlug cen
nabycia lub kosztow wytworzenia, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

Cena nabycia oraz koszt wytworzenia warto$ci niematerialnych i prawnych (art. 28 ust. 8 ustawy)
obejmuje ogdt kosztow poniesionych przez jednostke do czasu ich oddania do uzytkowania, w tym
réwniez:

e niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

e oplaty notarialne, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzany z zakupem,

56



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 18/01/2016

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
z dnia 11 stycznia 2016 roku

e[Jkoszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania, odsetki i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

Wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodptatnie np. w drodze darowizny wycenia si¢ W cenie
sprzedazy takiej samej lub podobnej warto$ci niematerialnej i prawne;j.

Amortyzacja warto$ci niematerialnych i prawnych

OdpisdOw amortyzacyjnych lub umorzeniowych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ droga
systematycznego, planowanego roztozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji (art.
32 ust. 1 ustawy). Odpisy amortyzacyjne sag dokonywane od pierwszego miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym warto$¢ niematerialna i prawna zostata wprowadzona do ewidencji.

Stawke¢ 1 metode amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia do uzywania wartoSci hiematerialnych
i prawnych. Okres i stawki amortyzacji podlegaja okresowej weryfikacji. Na podstawie dokonanej
weryfikacji sporzadza si¢ protokot, w ktorym ustala si¢ korekte dokonywanych w nastepnych latach
obrotowych odpisow amortyzacyjnych.

Odpiséw amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢:

- jednorazowo na koniec roku podatkowego.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3500,00 zt amortyzuje si¢:
[1]dokonujac jednorazowego odpisu w miesigcu wprowadzenia warto$ci niematerialnej i prawnej
do ewidencji,

Rzeczowe aktywa trwale
W skiad rzeczowych aktywow trwatych jednostki wchodza:
1) srodki trwate, (podstawowe) — konto 011 — wtasne lub otrzymane od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego znaczacego trwaty zarzad Iub nieodptatne uzywanie, stuzace zar6wno
dziatalnos$ci podstawowej, jak 1 dzialalno$ci finansowo wyodrebnionej, ktore sa umarzane wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow,
2) pozostate srodki trwate — konto 013 — do ktorych zalicza sig:
- $rodki dydaktyczne, stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach
w tym: sprzet r-tv, video i nagtasniajacy, projektory filmowe, magnetowidy i instrumenty muzyczne,
3) meble i dywany
4) zbiory biblioteczne,

5) mienie zlikwidowanych jednostek,

6) dobra kultury. ]
Srodki trwale

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji
zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 17 ustawy, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, kompletnie, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do $rodkow trwatych zaliczane sa:
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a) nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego, budowle i budynki, a takze bedace
odrebng wiasnoscig lokale, spdidzielcze prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoéidzielcze prawo
do lokalu uzytkowego,
b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Wycena srodkéw trwalych

Srodki trwate wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po
aktualizacji wyceny $rodkow trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,
a takze z tytutu trwalej utraty wartosci (art. 28 ust. 1 pkt. 1 ustawy).

Srodki trwate nabywane odptatnie

Nabywanie odptatne w ciggu roku obrotowego $rodki trwate wycenia si¢ stosownie do art. 28 ust. 2
ustawy w cenie nabycia, tj. cenie zakupu $rodka trwatego, obejmujacej kwote nalezng sprzedajacemu bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego,

¢ powigkszonej o:

— koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem $rodka trwatego do stanu zdatnego do
uzywania,

— koszty transportu, zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu,

— optlaty notarialne zwigzane z zakupem, odsetki i prowizje,

— dodatnie réznice kursowe,

—w przypadku importu — o obciazenia o charakterze publicznoprawnym,

e obnizonej o:

— rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski,

— ujemne roznice kursowe.

Srodki trwale wytworzone we wlasnym zakresie
Srodki trwate wytworzone przez jednostke we whasnym zakresie wycenia si¢ w koszcie wytworzenia
produktu (art. 28 ust. 3 ustawy).

Koszt wytworzenia $rodka trwalego obejmuie:
e koszty bezposrednio zwigzane z budowa, montazem, ulepszeniem $rodka trwatego,
¢ uzasadniong cz¢s$¢ kosztéw posrednio zwigzanych z wytworzeniem $Srodka trwatego.

Nie zalicza sie do kosztéw wytworzenia:

¢ kosztéw ogdlnego zarzadu,

e kosztow sprzedazy,

e pozostatych kosztow operacyjnych,

e kosztow operacji finansowych (z wytaczeniem odsetek, prowizji naliczanych do dnia przekazania
srodka trwatego do uzytkowania).

Srodki trwale nabywane nieodplatnie

Za warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych nabytych nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, przyjmuje
si¢ cen¢ sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (art. 28 ust. 2 ustawy). Ceng sprzedazy
okreslong w ustawie o podatku dochodowymaz jako cena rynkowa ustala si¢ na podstawie cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz
czasu 1 miejsca odptatnego zbycia.
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Ulepszenia w $srodkach trwalych

Warto$¢ poczatkowg srodka trwatego podwyzsza sie o naklady zwigzane z wykonaniem prac w celu jego
ulepszenia, tj. zwigkszenia jego wartosci uzytkowej.

Do wydatkéw na ulepszenie $rodkow trwatych (art. 31 ust. 1 ustawy) zalicza si¢ wydatki na:
e przebudowg, czyli wymiane¢ podstawowych elementéw w istniejagcym srodku trwatym,

e rozbudowg, czyli powigkszenie (rozszerzenie) srodka trwatego,

e rekonstrukcj¢, czyli odtworzenie (odbudowanie) calkowicie lub czeSciowo zuzytych sktadnikow
srodkow trwatych,

e adaptacje, czyli przystosowanie (przerobienie) srodka trwatego do wykorzystania w innym celu, niz
byto jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych.

Ulepszenia $rodkoéw trwatych przeprowadzane w trakcie eksploatacji moga dotyczy¢ wiasnych, jak
rowniez obcych srodkow trwatych.

Ulepszenia w obcych $rodkach trwatych, w przepisach podatkowych sa okreslane jako ,,inwestycje
w obcych $rodkach trwatych”.

Pozostale $rodki trwale (konto 013) — ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia,
a otrzymane od innej jednostki — w wartosci okreslonej w decyzji whasciwego organu.

Pozostate $rodki trwate otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ w wartosci ustalonej na podstawie
aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okre§la t¢ warto§¢ w nizSzej cenie.
Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji w wartosci poczatkowej, na ktorg sktadajg si¢ cena
nabycia lub koszt wytworzenia.

Zbiory biblioteczne pochodzace z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedlug cen nabycia, powigkszonych
o nie podlegajacy odliczeniu VAT, natomiast otrzymane dary i ujawnione nadwyzki wycenia si¢
komisyjnie szacujac ich aktualng wartosc.

Biezaca szacunkowa warto$¢ nabycia ustala si¢ na podstawie okresowej wyceny opracowanej komisyjnie.
Rozchody wycenia si¢ wedlug cen ewidencyjnych.

Dobra kultury (dzieta sztuki i eksponaty muzealne) ujmuje si¢ w ewidencji w cenie nabycia.

Amortyzacja $rodkéow trwatych

Wartos$¢ srodkow trwatych — z wyjatkiem gruntéw niestuzacych wydobyciu kopalin metoda odkrywkowa

— zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich

warto$ci na skutek uzywania lub uptywu czasu (art. 31 ust. 2 ustawy).

Ustawa o podatku dochodowym stanowi, iz podatnicy, z wyjatkiem tych, ktorzy ze wzgledu na ogloszong

upadio$¢ nie prowadza dziatalnosci gospodarczej, dokonuja odpisow amortyzacyjnych od wartosci

poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Jednostka dokonuje odpisow amortyzacyjnych srodkéw trwatych:

e jednorazowo na koniec roku podatkowego, z tym ze suma odpisoéw amortyzacyjnych dla Srodkow
trwalych wprowadzonych do ewidencji w ciggu roku ustalona jest w proporcji do okresu uzywania
w danym roku.

Rozpoczecie amortyzacji sSrodkéw trwatych nastepuje od pierwszego miesigca nastepujacego po miesigcu,

w ktorym $rodek trwaty przyjeto do uzywania, do konca miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie sumy

odpisOw amortyzacyjnych z warto$cig poczatkowa lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto

lub stwierdzono ich niedobor.

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si¢ w drodze systematycznego, planowanego

roztozenia na raty ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.
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Metody i stawki amortyzacji

Okres lub stawke¢ i metod¢ amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Zgodnie z art. 32 ust. 3 ustawy, ustalone okresy i stawki amortyzacyjne sg przez jednostke weryfikowane.
Odpisy przy zastosowaniu nowej stawki, ustalonej w wyniku weryfikacji, nastepuja
od poczatku nastgpnego roku obrotowego roku, w ktorym dokonano weryfikacji.

Wybrang metod¢ amortyzacji stosuje si¢ do pelnego zamortyzowania danego srodka trwatego. Ustala sig,
ze maksymalne okresy i stawki amortyzacyjne Srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw) nie moga
przekroczy¢ poziomu stawek zamieszczonych w zatgczniku do ustawy 0 podatku dochodowym.

Metode liniowg stosuje si¢ do wszystkich srodkow trwatych.

Metode jednorazowego odpisu amortyzacyjnego dla $rodkow trwatych o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajacej 3 500,00 zt stosuje si¢ w miesigcu wprowadzenia $rodka trwatego do uzytkowania.

Do wyliczenia odpisdéw amortyzacyjnych srodkow trwatych, stanowigcych koszty uzyskania przychodu,
jednostka ustala okresy i stawki amortyzacyjne na poziomie przewidzianym w ustawie o podatku
dochodowym.

Odpisy aktualizujace wartos¢ srodkow trwalych

W przypadku zmiany technologii produkcji, przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania lub
innych przyczyn powodujacych trwata utrate wartosci $rodka trwatego jednostka dokonuje w cigzar
pozostalych  kosztow  operacyjnych  odpowiedniego  odpisu  aktualizujgcego jego  warto.
Odpisy dotyczace srodkéw trwatych, ktorych wycena zostata zaktualizowana na podstawie odrebnych
przepisoOw, zmniejszaja odniesione na kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny réznice spowodowane
aktualizacja wyceny.

Ewentualng nadwyzke¢ odpisu nad réznicami z aktualizacji wyceny zalicza si¢ do pozostatych kosztow
operacyjnych.

Zgodnie z art. 35¢ ustawy w przypadku ustania przyczyny, dla ktoérej dokonano odpisu aktualizujacego
srodkow trwatych, w tym réwniez z tytutu trwalej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej
cze$ci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego sktadnika aktywow i
podlega zaliczeniu do pozostatych przychodow operacyjnych.

Naleznosci

Naleznosci krotkoterminowe sg to naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz catos¢ lub czesé naleznosci z
innych tytutow niezaliczonych do aktywoéw finansowych, a ktére staja si¢ wymagalne w ciagu
12 miesiecy od dnia bilansowego (art. 3 ust. 1 pkt. 18c).

Naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci, zalicza si¢ do naleznosci
krotkoterminowych. Jednostka ujmuje w bilansie nalezno$ci krotkoterminowe z podziatem na nalezno$ci
od jednostek powigzanych i od pozostatych jednostek.

Jednostki powigzane — to grupa jednostek obejmujgca jednostke dominujaca lub znaczacego inwestora,
jednostki zalezne, wspotzalezne i stowarzyszone (art. 3 ust. 1 pkt. 43 ustawy). Naleznos$ci zaliczane do
aktywow jednostki to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej
wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki
korzys$ci ekonomicznych w postaci gotowki.

Do naleznosci dlugoterminowych zalicza si¢ naleznos$ci, z wyjatkiem zaliczanych do aktywow
finansowych oraz dotyczacych dostaw i ustug, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok
od dnia bilansowego.
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Jezeli sptata nalezno$ci nastepuje ratami, to raty ptatne w roku obrotowym po dniu bilansowym oraz raty
zaleglte zalicza si¢ do naleznosci krotkoterminowych, a raty platne w okresie dtuzszym niz rok — do
naleznosci dtugoterminowych.

WYycena naleznosci

Naleznosci dlugoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty z zachowaniem zasady
ostroznosci, czyli kwocie nalezno$ci powigkszonej o nalezne odsetki.

W jednostce budzetowej naleznosci obejmuja:

- naleznosci od odbiorcow,

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- naleznosci od budzetow,

- pozostate nalezno$ci publicznoprawne,

- naleznosci od pracownikow,

- pozostale naleznosci.

Inwestycje

W jednostkach budzetowych - inwestycje — to ogo6t poniesionych kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z niezakonczong jeszcze budows, montazem lub przekazaniem do uzywania nowego albo
ulepszeniem istniejacego juz srodka trwatego.

Koszty inwestycji obejmujg warto§¢ w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych
sktadnikéw majatku i wykonanych ustug obcych, warto§¢ wynagrodzen za prace z pochodnymi, wartosci
$wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow
majatkowych, majatkowych tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT,

- naliczone za czas trwania inwestycji oplaty bankowe, prowizje i roznice kursowe od zaciggnigtych przez
inwestora  zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodka trwalego,
- naktady sfinansowane z funduszy celowych.

Do kosztow inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu, kosztow sprzedazy, kosztow utrzymania
komorek inwestycyjnych, ogloszen i innych wystepujacych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z
inwestycjami.

Wartos¢ powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego ustala si¢ w wysokosci kosztow
ich wytworzenia lub ceny nabycia tacznie z niepodlegajacym odliczeniu podatku VAT.

Zapasy

Zapasy sa to rzeczowe aktywa obrotowe, do ktorych zalicza si¢ (art. 3 ust. 1 pkt. 19 ustawy):

e materiaty nabyte w celu zuzycia na potrzeby witasne, do materialow zalicza si¢ surowce i inne materiaty
podstawowe, materialy pomocnicze, opakowania, paliwa, czesci zamienne do maszyn 1 urzadzen,

e towary nabyte w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym, do towaréw zalicza si¢ rowniez
produkty spozywcze w bufetach.

Zakupione materialy i towary ujmowane sa w ewidencji wedlug rzeczywistych cen ich nabycia. Moga by¢
robwniez ujmowane w rzeczywistych cenach zakupu, jesli w zaktadowym planie kont ustalono,
ze koszty ich zakupu zalicza si¢ w cato$ci do kosztow okresu, w ktorym je poniesiono.

Warto$¢ dostaw niefakturowanych ustala si¢ stosujac ceny przyjete w ewidencji materialdw i1 towardw.

Na dzien bilansowy zapasy wycenia si¢ wedtug cen nabycia, wzglednie zakupu, nie wyzszych od ich cen
sprzedazy netto.

Srodki pieniezne w kasie, banku, §rodki pieniezne w drodze
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Srodki pienigzne w kasie jednostki moga by¢ w formie gotdwkowej w ztotych (banknoty i monety) oraz w
walucie obcej. Jednostka ujmuje wptaty i wyptaty gotoéwka, — w tym samym dniu, w ktorym zostaty
dokonane (art. 24 ust. 5 pkt. 3 ustawy).

Srodki pieniezne w banku sg gromadzone na rachunkach biezacych i na rachunkach pomocniczych.

W jednostkach budzetowych jest obowigzkowa ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym, a poniewaz
realizujg one zwykle zadania o charakterze nieprodukcyjnym, prowadzi si¢ je w jednostce, ktorej dotyczy
niniejsza instrukcja w uktadzie podziatki klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdzial, paragraf).

Rachunki biezace sa to rachunki bankowe prowadzone w zlotych, ptatne na zadanie, stuzace
do gromadzenia §rodkoéw pieni¢znych jednostki oraz przeprowadzania rozliczen krajowych zwigzanych
z prowadzong przez nig dziatalnoscia.

Rachunki pomocnicze to rachunki bankowe stuzace do wyodr¢bniania $rodkéw na okreSlony cel
(np. $rodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych) i przeprowadzania okreslonych rozliczen
pienieznych.

Srodki pienigzne w drodze odzwierciedlaja wplaty i wyplaty gotéwkowe z rachunku bankowego do kasy
oraz przelewy pomig¢dzy roznymi rachunkami bankowymi.

Metody wyceny pasywow
Pasywa (kapitaly) jednostki wyrazaja zrodlo finansowania aktywow.

Jednostka posiada:

e kapitaly (fundusze) wilasne odzwierciedlajace warto$¢ sktadnikow aktywow finansowanych przez
zatozycieli jednostki oraz

e kapitaty obce, w sktad ktorych wchodza:

[wszelkie zobowigzania, ktore jednostka ma obowigzek uregulowaé¢ w okreslonym terminie,

Kapital (fundusz) podstawowy

Jednostka posiada formg¢ prawna:
e jednostka budzetowa

Kapitatem (funduszem) podstawowym w jednostce jest:
e fundusz jednostki

Wycena kapitatu (funduszu) podstawowego
Kapitat (fundusz) podstawowy jednostka wycenia w wartosci nominalnej (art. 28 ust. 1 pkt. 10 ustawy).

Zysk (strata) z lat ubieglych
Zysk netto roku ubieglego jednostka moze przeznaczac na:
e powigkszenie kapitatu wlasnego

Strata netto za ubiegly rok obrotowy moze by¢ pokryta z kapitatu (funduszu) zapasowego lub pozosta¢ do
pokrycia w latach nastgpnych.

Zobowiazania dlugoterminowe

Jednostka zalicza do zobowigzan dlugoterminowych wszystkie zobowigzania z tytutéw cywilnoprawnych
I publicznoprawnych, ktorych termin platnoSci przypada pozniej, anizeli w roku nastepujgcym po dniu
bilansowym. Jezeli =zaptata zobowigzan jest roztozona na raty, wowczas do zobowigzan
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dhugoterminowych jednostka zalicza tylko t¢ czg$¢ zobowigzan, ktora zgodnie z umowa ma nastapi¢ po
roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym.

Jednostka wykazuje odrgbnie zobowigzania dlugoterminowe wobec jednostek powigzanych i wobec
pozostatych jednostek.

Wycena zobowiazan dlugoterminowych

Zobowigzania dlugoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktorych uregulowanie zgodnie z umow3a nastgpuje w drodze wydania aktywow finansowych
innych niz érodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci godziwej (art. 28
ust. 1 pkt. 8 ustawy).

Zobowigzania krétkoterminowe

Jednostka wykazuje zobowigzania krotkoterminowe z podzialem na zobowigzania wobec jednostek
powiazanych i pozostatych jednostek.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug, bez wzgledu na termin platnosci zalicza si¢ do zobowigzan
krotkoterminowych.

Zobowiazania z innych tytutéw cywilnoprawnych i1 publicznoprawnych wymagalne w ciggu 12 miesiecy
od dnia bilansowego zalicza si¢ do zobowigzan krotkoterminowych.

Zobowigzania krétkoterminowe obejmuja:

¢ zobowigzania z tytulu dostaw 1 ustug,

e zobowigzania z tytulu podatkow, ubezpieczen i innych §wiadczen,
¢ zobowigzania z tytutu wynagrodzen,

e inne zobowigzania,

e fundusze specjalne.

Zobowiazania z tytulu dostaw i uslug

Zobowigzania z tytutu dostaw 1 uslug obejmuja wszystkie zobowigzania zwigzane z zakupem towarow
1 ustug stuzacych do dzialalnosci jednostki.

W tej pozycji pasywow jednostka wykazuje rowniez:

e kaucje gwarancyjne wptlacone z tytutu wykonywanych ustug,

e przyjete, lecz niezafakturowane przez dostawcow dostawy materialow i towaréow (dostawy nie
fakturowane),

e nadptaty naleznosci z tytulu dostaw 1 ustug.

Zobowiazania z tytutu dostaw 1 ustug dzieli si¢ na dwie grupy:

e 0 okresie wymagalnosci do 12 miesigcy,

e 0 okresie wymagalnosci powyzej 12 miesigcy.

Zobowiazania z tytulu podatkéw, cel, ubezpieczen, i innych swiadczen obejmuja w szczegolnosci:
1) zobowigzania wobec budzetu panstwa i budzetow samorzadu terytorialnego z tytutu:

— podatkéw 1 optat,

2) zobowigzania wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu:

— ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, Funduszu Pracy,

— $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,

3) inne zobowiazania, do ktérych ma zastosowanie Ordynacja podatkowa.

Zobowigzania z tytulu wynagrodzen

Zobowigzania z tytulu wynagrodzen oznaczaja kwote niepodjetych wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w ramach stosunku pracy, pracy naktadczej, na podstawie umowy zlecenia, o dzieto lub
umowy agencyjnej.
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Inne zobowiazania krétkoterminowe

Inne zobowigzania obejmuja wszystkie zobowigzania, niezaliczane przez jednostke do zobowigzan
z tytutu dostaw 1 ustug lub naleznosci z tytutu podatkéw, cet, ubezpieczen spotecznych oraz innych
$wiadczen i zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Sa to w szczegolnosci zobowigzania wobec:

e pracownikow — z innych tytutow niz wynagrodzenia,

Fundusze specjalne

W ramach funduszy specjalnych jednostka tworzy nast¢pujace fundusze:

o zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

Wycena zobowiazan krétkoterminowych

Zobowigzania krotkoterminowe wycenia sie¢ w kwocie wymagajacej zapflaty, tj. tacznie z naliczonymi
we wlasnym zakresie odsetkami od zobowigzan przeterminowanych, w przypadku braku o$wiadczen
wierzycieli o nienaliczaniu odsetek.

Zobowiazania wyrazone w walutach obcych jednostka przelicza po kursie $rednim ustalonym przez
Narodowy Bank Polski, obowigzujacy na dzien przeprowadzenia operacji, chyba ze w dokumencie
celnym ustalony zostat inny kurs (art. 30 ust. 2 pkt. 2 ustawy). Operacje zaptaty zobowigzan w walutach
obcych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych po kursie sprzedazy walut stosowanym przez bank,
z ktorego ustug korzysta jednostka (art. 30 ust. 2 pkt. 1 ustawy). Roznice kursowe powstate na dzien
zaplaty nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych przychodéow lub kosztow finansowych.
Nie rzadziej niz na dzien bilansowy jednostka wycenia zobowigzania w walutach obcych — po
obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski
(art. 30 ust. 1 pkt. 1 ustawy). Fundusze specjalne wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.

Ujecie aktywow i pasywow w bilansie

Pozycja bilansu Saldo konta Pozycja bilansu Saldo konta
1 2 3 4
AKTYWA PASYWA

A. Aktywa trwale A. Fundusz
I.- Wart()é-ci ) Saldo konta 020 minus I FundUSZ jedI"IOStkI Saldo konta 800
niematerialne i umorzenie — konta 071, 072
prawne
1. Rzeczowe 11.Wynik finansowy netto(+,-)
aktywa trwale 1. Zysk netto (+) 860

p i 860
1. Srodki trwale Saldo konta 011 minus 2. Strata netto (-)

umorzenie — konto 071
1.1. Grunty
. Saldo konta 011-01, I11. Nadwyzka
1.2. Budynki, lokal : : y
1.2. Budynki, lokale 011-02 minus srodkéw obrotowych (-)
i obiekty inzynierii umorzenie — konto
lad j 1 wodnej 071-01,071-02 . .
adowe) 1 wodlle) IV. Odpisy z wyniku
1.3. Urzqdz_ema Saldo konta 011-03 minus finansowego (-)
techniczne i umorzenie — konto 071-03 870
maszyn ieni
'y ’ Saldo konta 011-04 minus ;/Iikitljiré%l\j\f;nmé?]n'lsdnostek
1.4. Srodki umorzenie — konto 071-04 yen
transportu ,
o Saldo konta 011-05, 013,014 | B. Pafstwowe fundusze

1.5. Inne Srodki minus umorzenie — konto celowe
trwale 071-05,071-06,072
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2. Srodki trwale w
budowie (inwestycje)

3. Zaliczki na Srodki
trwale w budowie
(inwestycje)

I11. NaleznoS$ci
dlugoterminowe

IV. Dlugoterminowe
aktywa finansowe

1. Akcje i udzialy

2. Inne papiery
wartosciowe

3. Inne
dtugoterminowe
aktywa finansowe

V. Warto$¢ mienia
zlikwidowanych
jednostek

B. Aktywa
Obrotowe

|. Zapasy
1. Materiaty

2. Potprodukty i
produkty w toku

3. Produkty gotowe
4. Towary

II. NaleznoSci
krotkoterminowe

1. Naleznosci z
tytutu dostaw i
ushug

2. Naleznosci od
budzetow

3. Naleznosci z
tytulu ubezpieczen
i innych $wiadczen

4. Pozostale
naleznosci

5. Rozliczenia z
tytutu srodkéw na
wydatki budzetowe
i z tytutu dochodow
budzetowych

I11. Krétkoterminowe
aktywa finansowe

Saldo konta 310

Saldo Wn konta 201

Saldo Wn konta 225

Saldo konta Wn 229 z
analityka ZUS

Saldo Wn konta 231, 234,
229 poza analityka ZUS,
240

C. Zobowiazania i rezerwy
na zobowiazania

|. Zobowigzania
dlugoterminowe

Il. Zobowiazania
krétkoterminowe

1. Zobowiazania z
tytutu dostaw i ushug

2. Zobowigzania
wobec budzetow

3. Zobowigzania z
tytutu ubezpieczen
i innych $wiadczen

4. Zobowiazania z
tytutu wynagrodzen

5. Pozostate
Zobowigzania

6. Sumy obce
(depozytowe, zabezpieczenie
wykonania umow)

7. Rozliczenia z tytulu
srodkow na wydatki
budzetowe i z tytulu dochodéw
budzetowych

I11. Rezerwy na
zobowigzania

D. Fundusze specjalne

1. Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych

2. Inne fundusze

E. Rozliczenia
miedzyokresowe

I. Rozliczenia
mie¢dzyokresowe przychodéw

I1. Inne rozliczenia
miedzyokresowe

Saldo Ma konta 201

Saldo Ma konta 225

Saldo Ma konta 229 z
analitykg ZUS

Saldo Ma konta 231

Saldo Ma konta 221,229
poza analityka ZUS, 234,
240

240

Saldo konta 851
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1. Srodki pienigzne Saldo konta 101
w Kkasie
2. Srodki pieni¢zne na Saldo konta 132, 135, 139

rachunkach bankowych

3. Srodki pieniezne
panstwowego funduszu
celowego

4. Inne $rodki pienigzne
5. Akcje lub udziaty

6. Inne papiery
warto$ciowe

7. Inne krotkoterminowe
aktywa finansowe Suma pasywéw

1V. Rozliczenia
mie¢dzyokresowe

Suma aktywow

RACHUNEK ZYSKOW I STRAT JEDNOSTKI (WARIANT POROWNAWCZY)
Pozycja rachunku zyskow i strat Saldo konta

A. Przychody netto z podstawowej dzialalnosci operacyjnej
I. Przychody netto ze sprzedazy produktéw Saldo konta 860 § 069

II. Zmiana stanu produktow (zwigkszenie - wartos§¢
dodatnia, zmniejszenie - warto$¢ ujemna)

III. Koszt wytworzenia produktéw na wtasne potrzeby
jednostki

IV. Przychody netto ze sprzedazy towarow i materiatow
V. Dotacje na finansowanie dziatalnos$ci podstawowej
VI. Przychody z tytutu dochodow budzetowych Saldo konta 860 § 075

B. Koszty dzialalnos$ci operacyjnej

I. Amortyzacja Obroty Wn konta 400
II. Zuzycie materiatéw i energii Saldo k.860 § 421, 424, 426,
I11. Ustugi obce Saldo k.860 § 427,428,430, 435,
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436,437,438,439,440
IV. Podatki i optaty Saldo k.860 § 414,448,449,450,
451,452,
V. Wynagrodzenia Saldo k.860 § 401 ,404, 410,417
VI. Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia dla Saldo k.860 § 302, 411, 412, 428,
pracownikow 430, 444,470,478
VII. Pozostate koszty rodzajowe Saldo k.860 § 302,413,441, 442,
443
VIII. Wartos¢ sprzedanych towardw i materiatow
IX. Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu Saldo k.860 § 303, 311, 324, 326
X. Pozostate obcigzenia
C. Zysk (strata) z dzialalno$ci podstawowej (A - B)
D. Pozostale przychody operacyjne
I. Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych
Il. Dotacje
I11. Inne przychody operacyjne Saldo k.860 § 096
E. Pozostale koszty operacyjne
I. Koszty inwestycji finansowanych ze §rodkoéw
wlasnych samorzadowych zaktadéw budzetowych
1 dochoddéw jednostek budzetowych gromadzonych
na wydzielonym rachunku
I1. Pozostate koszty operacyjne
F. Zysk (strata) z dzialalnos$ci operacyjnej (C + D - E)
G. Przychody finansowe
I. Dywidendy i udziaty w zyskach
I1. Odsetki Saldo k.860 § 092
I11. Inne Saldo k.860 § 097

H. Koszty finansowe

|. Odsetki
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Il. Inne
l. Zysk (strata) z dzialalno$ci gospodarczej (F + G -H)
J. Wynik zdarzen nadzwyczajnych (J.L.- J.11.)

I. Zyski nadzwyczajne
Il. Straty nadzwyczajne

K. Zysk (strata) brutto (I + J)

L. Podatek dochodowy

z dnia 11 stycznia 2016 roku

M. Pozostale obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwiekszenia straty) oraz nadwyzki sSrodkéw

obrotowych

N. Zysk (strata) netto (K - L - M)

ZESTAWIENIE ZMIAN W FUNDUSZU JEDNOSTKI

Wyszczegdlnienie

I. Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO)

1. Zwigkszenia funduszu (z tytutu)

1.1. Zysk bilansowy za rok ubieglty

1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe

1.3. Zrealizowane ptatnos$ci ze srodkéw europejskich

1.4. Srodki na inwestycje

1.5. Aktualizacja wyceny srodkow trwatych

1.6. Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i $rodki trwale
w budowie oraz wartosci niematerialne i prawne

1.7. Aktywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek

1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia

1.9. Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy

1.10. Inne zwigkszenia

2. Zmniejszenia funduszu jednostki (z tytutu)

2.1. Strata za rok ubiegty

2.2. Zrealizowane dochody budzetowe

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i srodkéw obrotowych za rok
ubiegly

2.4. Dotacje 1 srodki na inwestycje

2.5. Aktualizacja wyceny $rodkow trwatych

2.6. Warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych

konta

BO konta 800

Obroty Wn konta 223

Obroty Wn konta 011

BO konta 860
Obroty Ma konta 222

1 srodkow trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

2.7. Pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek
2.8. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia

2.9. Inne zmniejszenia

I1. Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ)

III. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+,-)
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1. zysk netto (+)

2. strata netto (-) Saldo konta 860
IV. Nadwyzka dochodéw jednostek budzetowych, nadwyzka srodkow

obrotowych samorzadowych zaktadéw budzetowych
V. Fundusz (I1+,-111-1V).

Metody i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatku jednostki

Metody inwentaryzacji skladnikow majatku jednostki

Inwentaryzacje stanu aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadza si¢ za pomoca nastepujacych metod:

1) spisu z natury,

2) uzgodnienia i potwierdzenia sald,

3) poroéwnania stanow wynikajagcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi z odpowiednich
dokumentow zroédtowych i ich weryfikacji.

W drodze spisu z natury inwentaryzuje si¢:

e gotowke w kasie w ztotych polskich,

e srodki trwate wlasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw),

e materiaty oraz towary w magazynach, wlasne i bedace wtasnoscig innych jednostek,

e maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

e inne rzeczowe sktadniki majatku.

W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala si¢ stany nastepujacych aktywow:

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

e naleznosci, naleznosci publicznoprawnych,

e zobowigzania,

e powierzone innym jednostkom wtasne skladniki aktywow, z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu
jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.

W drodze poroéwnania stanu ksiegowego z danymi wynikajacymi z dokumentoéw i weryfikacji sald
inwentaryzuje si¢ stany nastepujacych aktywow i pasywow:

e grunty i Srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,

e warto$ci niematerialne 1 prawne oraz $rodki trwate w budowie,

¢ inwestycje w obcych §rodkach trwatych,

e naleznos$ci sporne i watpliwe,

e naleznosci i zobowiazania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

e rozrachunki publicznoprawne,

e rozrachunki z pracownikami,

epozostale aktywa 1 pasywa (np. czynne 1 bierne rozliczenia mi¢dzyokresowe, rezerwy, kapitaty
i fundusze, a takze fundusze specjalne, w tym zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych) oraz

e aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

Terminy inwentaryzacji skladnikéw majatku jednostki

Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza si¢c W nastepujacych terminach:
a) w dniu bilansowym:
e gotowka w kasach jednostki,
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e materiaty i towary odpisane w koszty w dniu ich zakupu,

e uzgodnienie sald aktywoéw finansowych ($rodkoéw pienigznych) zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

e sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji;

b) w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych pigtnastu dni nastgpnego roku
obrotowego:

e Srodki trwale, srodki trwate w budowie,

e materiaty, towary, wyroby gotowe i poéifabrykaty nicobjete ewidencjg ilo$ciowo-wartosciows, lub
nieznajdujace sie w strzezonych sktadowiskach,

e aktywa objete wytacznie ewidencjg iloSciowa,

e salda naleznosci,

e salda zobowigzan,

e powierzone innym jednostkom witasne sktadniki aktywow, z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu
jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania,

¢ aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek;

¢) raz w ciggu dwoch lat:

e spis z natury materiatdéw, towarow, wyrobéw gotowych 1 potfabrykatéw znajdujacych

sie¢ w strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa;

d) raz w ciggu czterech lat:

o srodkow trwatych, a takze maszyn i urzadzen, wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie
— znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

Inwentaryzacje przeprowadza sie réwniez w przypadkach:

e zmiany osoby (na dzien zmiany) materialnie odpowiedzialnej,

e zdarzen losowych, ktore mogly spowodowa¢ zmiany w stanie skladnikow majatku (na dzien
ich wystapienia),

e polecenia stosownych organow, np. kontroli skarbowej, sadu, oraz

e uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany sktadnikow nie odpowiadajg danym
ksiegowym.

Zgodnie z art. 26 ust. 4 ustawy, inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow przeprowadza si¢ rowniez na dzien
zakonczenia dziatalno$ci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji
lub upadtosci. W przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkiem spotek kapitatowych, strony
moga w drodze umowy pisemnej odstgpi¢ od inwentaryzacji.

Przeprowadzenie 1 wyniki inwentaryzacji s3 dokumentowane 1 uzgadniane z zapisami ksiag
rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych jednostka wyjasnia 1 rozlicza w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji.

Szczegodty dotyczace inwentaryzacji majatku zawarte sa W zasadach przeprowadzania inwentaryzacji
I instrukcji inwentaryzacyjnej zawartych w pkt. 7 zasad (polityki) rachunkowosci.

Metody ustalania wyniku finansowego

Elementy wyniku finansowego

Zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy, na wynik finansowy netto sktadajg sie:
e wynik dziatalno$ci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
¢ wynik operacji finansowych,
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e wynik operacji nadzwyczajnych,
¢ obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego, ktorego podatnikiem jest
jednostka, i ptatnosci z nim zrownanych, na podstawie odrebnych przepisoéw.

Przychody i zyski jednostki to uprawdopodobnione powstanic w okresie sprawozdawczym korzySci
ekonomicznych, o wiarygodnie okres$lonej warto$ci, w formie zwigkszenia warto$ci aktywow, albo
zmniejszenia wartosci zobowigzan, ktore doprowadza do wzrostu kapitatu wtasnego lub zmniejszenia jego
niedoboru w inny sposdb niz wniesienie srodkow przez udziatowcow lub wiascicieli (art. 3 ust. 1 pkt. 30

ustawy).

Koszty i straty jednostki to uprawdopodobnienie zmniejszenia w okresie sprawozdawczym KorzysSci
ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci aktywow, albo
zwiekszenia warto$ci zobowigzan i rezerw, ktore doprowadza do zmniejszenia kapitatu wtasnego lub
zwigkszenia jego niedoboru w inny sposob niz wycofanie srodkéw przez udziatowcow (art. 3 ust. 1 pkt.
31 ustawy).

Rachunek zyskow i strat

Jednostka ustala wynik finansowy netto w rachunku zyskow 1i strat:
e W wariancie porownawczym.

Metoda ustalania wyniku z dzialalnosci operacyjnej
Wrynik dzialalno$ci operacyjnej
Wynik dzialalno$ci operacyjnej stanowi roznice miedzy (art. 42 ust. 2 ustawy):
1) przychodami netto ze sprzedazy produktéw, towaréw i materialow, z uwzglednieniem dotacji, opustow,
rabatow i innych zwigkszen lub zmniejszen, bez podatku od towaroéw i ustug, oraz
2) pozostatymi przychodami operacyjnymi a:
3) wartos$cig sprzedanych produktow, towaréw i materiatow wycenionych w kosztach wytworzenia lub
cenach nabycia, albo zakupu powigkszong o cato$¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztow
ogblnych (zarzadu), sprzedaSy produktow, towaréw i materiatow oraz
4) pozostatych kosztow operacyjnych.

Przychody ze sprzedazy

Przychody ze sprzedazy powstaja w wyniku realizacji, zawieranych przez jednostke, umow sprzedazy.

Za przychod z dzialalnoSci gospodarczej uwaza si¢ kwoty nalezne, cho¢by nie zostaly faktycznie
otrzymane, po wylgczeniu wartosci zwroconych towardw, udzielonych bonifikat i skont.

Przychody w walutach obcych

Przychody w walutach obcych przelicza si¢ na zlote wedlug kursu s$redniego oglaszanego przez
Narodowy Bank Polski z dnia uzyskania przychodu. Jezeli przychody wyrazone sa w walutach obcych,
a migdzy dniem ich uzyskania i dniem faktycznego otrzymania wystepuja rozne kursy walut, przychody te
odpowiednio podwyzsza si¢ lub obniza o roznice wynikajace z zastosowania kursu walut z dnia
faktycznego otrzymania przychodéw, ustalonego przez bank, z ktorego ustug korzystat podatnik.
Jednostka, osiggajac przychody ze sprzedazy produktow, towaréw lub materiatdow, ponosi koszty
zwigzane z tymi przychodami.

Koszty dzialalnosci operacyjnej i ich rozliczenie
Koszty dziatalnosci operacyjnej obejmuja wydatki poniesione w celu osiagnigcia przychodow
z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej jednostki.
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Jednostka stosuje nastepujacy sposob ewidencji i rozliczania kosztow:

e Ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym jest prowadzona w Zespole 4 ,,Koszty wedlug rodzajow”
wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku przeksiggowuje si¢ salda konta 4 , Koszty
wedlug rodzajow” wg podzialek klasyfikacji budzetowej na konto 860 ,,Wynik finansowy” takze wg
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Metoda ustalania zysku (straty) z dzialalnosci operacyjnej

Wynik operacji finansowych jednostki to — zgodnie z art. 42 ust. 3 ustawy — réznica miedzy przychodami
finansowymi, w szczegolnosci z tytutu dywidend (udzialdéw w zyskach), odsetek, zyskow ze zbycia
inwestycji, aktualizacji warto$ci inwestycji, nadwyzki dodatnich réznic kursowych nad ujemnymi,
a kosztami finansowymi, w szczegdlnosci z tytulu odsetek, strat ze zbycia inwestycji, aktualizacji warto$ci
inwestycji, nadwyzki ujemnych réznic kursowych nad dodatnimi, z wyjatkiem odsetek, prowizji,
dodatnich i ujemnych réznic kursowych, wchodzacych w sktad ceny nabycia towarow lub kosztu
wytworzenia produktéw, o ktorych mowa w art. 28 ust. 4 1 ust. 8 pkt. 2 ustawy.

Przychody finansowe

Przychodami finansowymi w jednostce sa migdzy innymi:

e odsetki od lokat wolnych $§rodkoéw na rachunkach bankowych,
e prowizje i odsetki od udzielonych pozyczek,

e odsetki z tytutu zwtoki w regulowaniu naleznosci,

Koszty finansowe

Do kosztow finansowych jednostka zalicza w szczegolnosci:

e odsetki za zwloke¢ w zaplacie zobowigzan,

e utworzenie rezerwy na pewne lub prawdopodobne straty z operacji finansowych,
e ujemne roznice kursowe od naleznosci,

e odpisy aktualizujgce warto$¢ inwestycji,

Ustalenie zysku (straty) z dzialalnosci gospodarczej
e wariant porOwnawczy

Zysk lub strata z dzialalnosci operacyjnej
+ Przychody finansowe

— Koszty finansowe

Zysk lub strata z dzialalno$ci gospodarczej

Metoda ustalania zysku (straty) brutto

Straty i zyski nadzwyczajne

Straty i zyski nadzwyczajne, wedtug art. 3 ust. 1 pkt. 33 ustawy, to straty i zyski powstajace na skutek
zdarzen trudnych do przewidzenia, poza dzialalnoscig operacyjna jednostki i1 niezwigzane z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Straty nadzwyczajne to zdarzenia lub transakcje, ktére powoduja powstawanie pozycji
nadzwyczajnych, np.:

e wywlaszczenie aktywow lub

e katastrofy wynikajace z dziatania sit natury.
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Zyski nadzwyczajne stanowig zmniejszenie skutkow finansowych z tytulu powstatych strat
nadzwyczajnych (np. wplyw odszkodowania za straty spowodowane przyczynami losowymi, odpady
uzytkowe przyjete do magazynu, a odzyskane po zdarzeniach losowych).

Ustalenie zysku (straty) brutto
e wariant porownawczy

Zysk lub strata z dzialalnoesci gospodarczej
+ Zyski nadzwyczajne
— Straty nadzwyczajne

ZvysK lub strata brutto

Metoda ustalania zysku (straty) netto

Podatek dochodowy oraz inne obowigzkowe obciazenia wyniku finansowego
Obowiazkowe obciazenia zysku brutto obejmuja:

e podatek dochodowy od 0séb prawnych,

e podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

e inne obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego.

Zgodnie z art. 37 ust. 8 ustawy, wplywajacy na wynik finansowy podatek dochodowy za dany okres
sprawozdawczy obejmuje:

1) czgs$¢ biezaca,

2) cze$¢ odroczong.

Wykazywana w rachunku zyskéw i strat czgs¢ odroczona stanowi roznice pomiedzy stanem rezerw
i aktywow z tytulu podatku odroczonego na koniec i poczatek okresu sprawozdawczego.

Ustalenie zysku (straty) netto
e wariant porownawczy

Ujecie wyniku finansowego w rachunku zyskéw i strat
e wariant porownawczy

RACHUNEK ZYSKOW I STRAT JEDNOSTKI (WARIANT POROWNAWCZY)

Do celow ewidencyjno-rozliczeniowych ustala si¢ nastepujacy wykaz kont ksiegowych
1 szczegdtowy paragrafowy podzial kosztow na poszczegdlne konta w celu rozliczenia wyniku
finansowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie:

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 401 Wn

Zuzycie materialow i energii: wykazuje si¢ koszty zuzycia materiatow, surowcow, paliw, energii.
Pozycja ta dotyczy kosztow finansowych m.in. z nastepujacych paragrafow wydatkow:

— 421 — Zakup materialow i wyposazenia (papier do xero, tonery, akcesoria komputerowe),

— 424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,
— 426 — Zakup energii.
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Konto 402 Wn

Ushugi obce: wykazuje si¢ tu koszty dotyczace remontow, najmu, dzierzawy, ustug telekomunikacyjnych,

doradczych, bankowych, transportowych, montazowych, posrednictwa, itp.

Pozycja ta dotyczy kosztéw finansowych m.in. z nastepujgcych paragrafow wydatkowych:

— 427 — Zakup ustug remontowych,

— 428 — Zakup ustug zdrowotnych (dla innych niz pracownicy),

— 430 — Zakup ustug pozostatych — utrzymanie czystosci, ochrona, wywéz nieczystosci, monitoring,
optaty RTV),

— 435 — Zakup ustug dostepu do sieci Internet,

— 436 — Optata z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej,

— 437 — Optata z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej,

— 438 — Zakup ustug obejmujacych thumaczenia,

— 439 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz, opinii,

— 440 — Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

Konto 403 Wn

Podatki i oplaty: wykazuje si¢ tutaj koszty podatkow i optat o charakterze publicznoprawnym, koszty
dotyczace podatku od nieruchomosci oraz podatki od §rodkow transportowych, optaty notarialne, optaty
od spadkéw 1 darowizn, optaty za korzystanie ze srodowiska.

Pozycja ta dotyczy kosztéw finansowych m.in. z nastepujacych paragraféw wydatkow:

— 414 — Wptlaty na PFRON

— 448 — Podatek od nieruchomosci,

— 449 — Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,

— 450 — Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

— 451 — Optaty na rzecz budzetu panstwa (oplata za dozor techniczny),

— 452 — Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

Konto 404 Wn

Wynagrodzenia: wykazuje si¢ tutaj koszty dotyczace wynagrodzen wynikajacych z umow o prace, umow
agencyjnych, umoéw o dzieto — zlecenia, honoraria, uposazenia i nagrody roczne finansowe m.in.
z paragrafow wydatkow:

— 401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

410 — Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

— 417 — Wynagrodzenia bezosobowe (zlecenia).

Konto 405 Wn

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia: zalicza si¢ tutaj koszty sktadek emerytalnych, rentowych,
wypadkowych, sktadek na Fundusz Pracy, odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, wydatki
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dotyczace ochrony zdrowia, koszty obowigzkowych badan lekarskich, $wiadczenie rzeczowe wynikajace
z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy, dodatki mieszkaniowe 1 wiejskie dla
nauczycieli, zasitki na zagospodarowanie i zasitki osiedleniowe
z wylaczeniem zasitkOw na zagospodarowanie dla nauczycieli, odprawy posmiertne, pomoc zdrowotna
dla nauczycieli, ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej, $wiadczenia wynikajace z przepisow BHP;
koszty te finansowane sg z nast¢pujacych paragrafow wydatkow:

— 302 —Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (w czgséci dotyczacej pracownikow),

— 411 — Sktadki na ubezpieczenie spoteczne

— 412 — Sktadki na Fundusz Pracy,

— 428 — Zakup ustug zdrowotnych (w czgsci dotyczacej pracownikow),

— 430 — Zakup ustlug pozostatych (optaty za studia pracownika)

— 444 — Odpisy na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,

— 470 — Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;,

— 478 — Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Konto 409 Wn

Pozostale koszty rodzajowe: wykazuje si¢ tutaj koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, koszty

reklamy, koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych, sg to koszty finansowe m.in. z

nastepujacych paragrafoéw wydatkow:

— 302 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (oprocz tych, ktore kwalifikuje si¢ jako
swiadczenia dla pracownikow),

— 413 — Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

— 441 — Podroze stuzbowe krajowe,

— 442 — Podroze stuzbowe zagraniczne,

— 443 — Rozne optaty i1 sktadki ( ubezpieczenia rzeczowe, sprzet, uczniowie),

Konto 409-01 Wn

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu: wykazuje si¢ tu koszty stypendiow, koszty pomocy
dla uczniéw, koszty nagrod o charakterze szczegdlnym niezaliczonych do wynagrodzen, diety dla
radnych; ewidencjonuje si¢ tutaj koszty finansowe, m.in. z nastepujacych paragrafow wydatkow:

303 — Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych,

311 — Swiadczenia spoteczne,

324 — Stypendia dla uczniow

326 — Inne formy pomocy dla uczniow.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne
Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

RACHUNEK ZYSKOW I STRAT JEDNOSTKI (WARIANT POROWNAWCZY)
Pozycja rachunku zyskow 1 strat Saldo konta
A. Przychody netto ze sprzedazy i zrOwnane z nimi, w

tym:
I. Przychody netto ze sprzedazy produktéw Saldo konta 860 § 069
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1. w tym: dotacje zaliczane do przychodéw
(podmiotowe, przedmiotowe, na pierwsze
wyposazenie w Srodki obrotowe)

II. Zmiana stanu produktow (zwigkszenie - warto$¢
dodatnia, zmniejszenie - warto$¢ ujemna)

III. Koszt wytworzenia produktéw na wiasne potrzeby

Jednostki

IV. Przychody netto ze sprzedazy towardw i materiatow

V. Pozostate dochody budzetowe
B. Koszty dzialalnosci operacyjnej
I. Amortyzacja

II. Zuzycie materiatow i energii

I11. Ustugi obce
IV. Podatki i1 optaty
V. Wynagrodzenia

VI. Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia dla
pracownikow

VII. Pozostate koszty rodzajowe

VIII. Wartos¢ sprzedanych towarow 1 materiatow
IX. Udzielone dotacje

X. Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

XI. Pozostate obcigzenia

C. Zysk (strata) ze sprzedazy (A - B)
D. Pozostale przychody operacyjne

I. Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych

Il. Dotacje
I11. Pokrycie amortyzacji

IV. Inne przychody operacyjne

Saldo konta 860 § 075

Obroty Wn konta 400

Saldo k.860 § 421, 424, 426,
Saldo k.860 § 427,428,430, 435,
436,437,438,439,440

Saldo k.860 § 414,448,449.,450,
451,452,

Saldo k.860 § 401 ,404, 410,417

Saldo k.860 § 302, 411, 412,428,430
444, 470,478

Saldo k.860 § 302,413,441,442,443

Saldo k.860 § 303,311,324, 326

Obroty Ma konta 761

Saldo k.860 § 096
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E. Pozostale koszty operacyjne
I. Koszty inwestycji finansowanych ze srodkow
wiasnych zaktadow budzetowych 1 dochodow
wlasnych jednostek budzetowych
II. Pozostate koszty operacyjne
F. Zysk (strata) z dzialalno$ci operacyjnej (C + D - E)
G. Przychody finansowe
I. Dywidendy i udziaty w zyskach
I1. Odsetki Saldo k.860 § 092
I11. Inne Saldo k.860 § 097
H. Koszty finansowe
I. Odsetki
Il. Inne
I. Zysk (strata) z dzialalnosci gospodarczej (F + G -H)
J. Wynik zdarzen nadzwyczajnych (J.L.- J.11.)
I. Zyski nadzwyczajne
Il. Straty nadzwyczajne
K. Zysk (strata) brutto (I + J)

L. Podatek dochodowy

M. Pozostale obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwiekszenia straty) oraz nadwyzki sSrodkéw
obrotowych

N. Zysk (strata) netto (K - L - M)

ZESTAWIENIE ZMIAN W KAPITALE (FUNDUSZU) WLASNYM

Jednostka sporzadza zestawienie zmian w funduszu jednostki.
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ZESTAWIENIE ZMIAN W FUNDUSZU JEDNOSTKI

Wyszczegdlnienie

I. Fundusz jednostki na poczatek okresu
(BO)
1. Zwigkszenia funduszu (z tytutu)
1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegly
1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe
1.3. Dotacje i srodki na inwestycje
1.4. Aktualizacja $§rodkow trwatych
1.5. Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate 1
inwestycje
1.6. Inne zwigkszenia
2. Zmniejszenia funduszu jednostki
2.1. Strata za rok ubiegty
2.2. Zrealizowane dochody budzetowe
2.3. Rozliczenie wyniku finansowego za rok
ubiegly
2.4. Dotacje i srodki na inwestycje
2.5. Pokrycie amortyzacji
2.6. Aktualizacja srodkow trwatych
2.7.Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie
przekazanych srodkéw trwatych 1
inwestycji
2.8. Inne zmniejszenia
3. Wynik netto
a) zysk netto
b) strata netto
C) odpisy z zysku
I1. Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ)

II1. Fundusz jednostki, po uwzglgdnieniu podzialu
zysku (pokrycia straty) i nadwyzki srodkow obrotowych

konta

BO konta 800

Obroty Wn konta 223

Obroty Wn konta 011

BO konta 860
Obroty Ma konta 222

Saldo konta 860

Metoda sporzadzania rachunku przeplywow pieni¢znych

Jednostka nie sporzadza rachunku przeptywow pienieznych, poniewaz nie spelnia warunkow okreslonych

w art. 45 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
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3. ZAKELADOWY PLAN KONT

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie
Ul. Okuniewska 115
05-074 Halinow

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek 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

z dnia 11 stycznia 2016 roku

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

Bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

132 — Rachunek dochodow jednostek budzetowych

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami
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226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

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

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

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

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktdéw i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
730 — Sprzedaz towardw 1 warto$¢ ich zakupu

740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne
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Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

976 —Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

1) Zespot 0 — ,,Majatek trwaly”

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

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

2) Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych

zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i1 wartos$ci
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poczatkowej srodkoéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci poczatkowe;.

3) Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki,
ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto§ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowe] pozostatych $rodkow trwalych znajdujacych sie¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;
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3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkoéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja si¢ srodki trwale, lub komorek

organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$§¢ srodkow trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

4) Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartos$ci
poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
2) niedobory zbioroéw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegodlnych
zbiordéw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych sie
w jednostce.
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5) Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji wartosci stanu przychodu i rozchodu wartos$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej warto$ci 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 i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowe;.

6) Konto 071 — ,,Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktoére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011
1020. Do kont: 011, 020 1 071 mozna prowadzi¢ wspo6lng ewidencj¢ szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i1 prawnych.

7) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkdéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peine;j
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,

przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie
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koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywacé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w peinej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

8) Konto 080 — ,,SrodKi trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stluzy do ewidencji kosztéw s$rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej;

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) srodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztéw
srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i
ulepszen.”,

9) Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papierow warto§ciowych;

3) krajowych i zagranicznych §rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.
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Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow pieni¢znych oraz
kréotkoterminowych papieréw wartosciowych.

10) Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody
gotdwki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o rdznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej. Ewidencja
szczegOtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem
na poszczeg6lne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

11) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkow pienieznych oraz obrotdw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki pobrane
do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,4, 7 lub 8;

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

3) okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla dysponentdow nizszego stopnia (ewidencja szczegdtowa
wedlug dysponentow, ktorym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3a dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w
zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodow — na stron¢ Wn konta 800.
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Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i
wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienieznych na rachunku biezagcym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan $rodkéw pienig¢znych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca
roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

12) Konto 132 — ,,Rachunek dochodow jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych 1 samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ os$wiatowa,
w  szczegélnosci  z  tytulu:  spadkow,  zapisow, darowizn, odszkodowan 1  wplat
za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki budzetowe;j
1 przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci jednostki, z wylaczeniem finansowania wynagrodzen
osobowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
tytutdow pozyskiwania dochodéw wedtug dziatow, rozdziatow i paragrafow.

Saldo konta 132 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw pienigznych
na rachunkach bankowych dochodow.

13) Konto 135 — ,,Rachunek $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 1 innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma
— wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkoéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.
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14) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezagce, w tym na rachunkach pomocniczych
I rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczego6lnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkoéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 umuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienieznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

15) Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegolnosci akcji,
udziatowi innych papierdw wartoSciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez w walutach
obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikdéw krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczeg6lnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartos$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

16) Konto 141 — ,,Srodki pienieine w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, miedzy kasa i1 bankiem oraz miedzy
kontami w r6znych bankach.
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Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma
— zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
17) Zespél 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkow europejskich
i innych $rodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedobordow, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
I roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdétowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegélnych walut,
a przy rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

18) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot
1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robodt 1 uslug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek

zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa uyymowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci 1 roszczenia oraz za splate 1 zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialtek klasyfikacji budzetowe;j
oraz powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug

poszczegbdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

19) Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych
1 zwroty nadptat.
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Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wilasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna by¢é prowadzona wedlug dluznikow
1 podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznos$ci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

20) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

21) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkoéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspoHinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich
na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy S$rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektéw realizowanych
ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.
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W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z
przeplywami S$rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych 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.

22) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek $rodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Konto stuzy takze do rozliczen

z tytulu VAT, naliczonego i naleznego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania
wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoS$ci
1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec budzetow.

23) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych,

w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych..

24) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 shuizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skiadek na fundusz pracy

i PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
— zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznos$ci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytuldow rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

25) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyptat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za pracg wykonywang 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 pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan zobowigzan
jednostki z tytulu wynagrodzen.

26) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptlatnych;
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkdd,

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
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Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pieni¢znych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhlug tytuléw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec pracownikow.

27) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji

pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen
1 rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

28) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wptlat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.”,

29) Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie warto$ci odpisoOw aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma — zwigkszenie warto$ci

odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
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30) Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialow (konta 310 i 340) i towardéw
(konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasoOw materiatow i towaréw znajdujacych si¢
w magazynach wilasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem sg odnoszone W koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towaroéw na kontach 310 i 330 wycenia si¢ wedtug
cen ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od ceny
rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen
nastepuje wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu
do zapasow materialdéw 1 towaréw objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa — takze wedlug ich
poszczeg6lnych rodzajow 1 grup.

31) Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 shuzy ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych sig
w magazynach wilasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasOw materiatlow, a na stronie
Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatdéw, w cenach zakupu, nabycia
lub statych cen ewidencyjnych.

32) Zespot 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie" stluza do ewidencji kosztéow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje
si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych i kosztéw
operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego
orazw przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz orazw sposob umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych
W odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

33) Konto 400 — ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych i warto$ci

niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje
si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienic w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

34) Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow 1 energii oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materialdw i energii na
konto 860.

35) Konto 402 — ,,Usltugi obce”

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje

si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na
konto 860.

36) Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuizy do ewidencji w szczegolno$ci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci 1 podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat

o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzief bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

37) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy

o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom 1 innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowe;j
z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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38) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju $§wiadczen
na rzecz pracownikéw 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
1 innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

39) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

40) Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 , Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich
rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 ,,Produkty gotowe 1 potfabrykaty” warto§ci wytworzonych i przyjetych
do magazynu wyrobow gotowych i produkcji niezakonczonej wedtug cen sprzedazy netto;

2) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztéw” kosztow rozliczanych
w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409

w warto$ci poniesionej;

3) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji
z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”;

4) kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych produktéw
1 towarow, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy
towarow 1 materialéw ujete na kontach: 730 1 760.

W jednostkach prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 stuzy do:

1) przeniesienia na konta zespolu 5 i zespotu 6 kosztéw prostych zewidencjonowanych w ciggu okresu
sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409;
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2) przeniesienia na konto 640 kosztow rozliczanych w czasie, ktére byty ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) ujecia tacznej kwoty kosztow uzyskania przychodoéw zewidencjonowanych na kontach zespotu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:

1) koszt wiasny sprzedanych produktow odpowiadajacy rzeczywistym kosztom wytworzenia sprzedanych
produktéw, w korespondencji z wihasciwym kontem zespotu 7, oraz koszty niewliczane do wartosci
produktéw, lecz obcigzajace wynik finansowy danego okresu, w korespondencji z wlasciwym kontem
zespotu 5 (koszty zarzadu, koszty handlowe 1 koszty sprzedazy);

2) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409 1 niepodlegajace rozliczeniu w czasie, w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 5, oraz przypadajace na przyszie okresy, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy
wewnetrzne] produktow oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow spowodowane
w szczegblnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiggowania te moga by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach zespoloéw 5, 61 7,
albo okresowo, w lacznej sumie rownej rdéznicy migdzy kwota odpowiadajaca zmianie stanu produktéw
a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang¢ stanu zapaséw produktow gotowych, produkcji
niezakonczonej 1 rozliczen miedzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek
roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

41) Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i1 koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychodow 1 kosztéw ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow 1 kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;
3) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdtowsa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.
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42) Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i potfabrykatow
oraz robot 1 ustug) wlasnej dziatalno$ci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnos$ci finansowo
wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy rzeczywisty
koszt wytworzenia, za ktory uwaza si¢ rowniez warto$¢ produktow w cenach ewidencyjnych,
skorygowang o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontami: 500, 530, 580, 600, 620
lub 490.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1 1 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.

Ewidencja szczegdétowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkdw oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotoéw i kierunkow sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktéw na stron¢ Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

43) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnos$cig jednostki, w szczego6lnosci dochodéw, do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki,
opfaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne

na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodoéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 —
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodow budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdétowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez
inne organy ewidencje szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez
te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.”

44) Konto 730 — ,,Sprzedaz towaréw i warto$¢ ich zakupu”

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartosci ich zakupu.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji
z kontami: 330 1 340; za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ rowniez cen¢ ewidencyjng skorygowanag
0 odchylenia od tej ceny.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towaréw, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 112 oraz zespotu 01 8 badz 41 5.

Podatnicy podatku VAT niezobowigzani do stosowania kas z pamigcig fiskalng ujmujg po stronie Ma
konta 730 przychody (utargi) tacznie z podatkiem ze sprzedazy towarow. Nalezny podatek od towardéw
i ustug zawarty w utargach podlega przeksiggowaniu Wn konto 730, Ma konto 225.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy towardéw na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) wartos¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

45) Konto 740 — ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkow na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz
srodkéw pienig¢znych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ o§wiatowa.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

1) dotacje przekazane na finansowanie dzialalnosci podstawowej samobilansujacym oddzialom
samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

2) $rodki pienig¢zne samorzadowych zaktadow budzetowych i dochody gromadzone przez jednostki
budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w

korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje si¢:
1) w ciggu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje nalezne,
jezeli ich wysoko$¢ wynika z przepisow, w korespondencji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa lub potwierdzone
przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyng¢ta na rachunek jednostki w okresie
nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wysokosci dotacji przypadajacych na
poszczegodlne tytuty rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktére przenosi si¢:

99



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 18/01/2016

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
z dnia 11 stycznia 2016 roku

1) saldo Wn oznacza warto$§¢ dotacji przekazanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowe;j
samodzielnie bilansujgcych si¢ oddzialow srodkow wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w
samorzadowych zaktadach budzetowych, na strong Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza warto$§¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowe;,
na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

46) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody
ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekoéw obcych i papierow wartoSciowych oraz

odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W  koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

47) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udzialéw, akcji
1 innych papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate
w budowie, odpisy aktualizujagce warto§¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekéw obcych 1 papieréw wartosciowych, ujemne ro6znice kursowe,

z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtok¢ 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.

48) Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;
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2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpilty incydentalnie;

4) rownowarto$¢ odpisoOw amortyzacyjnych od §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzagdowy zaktad budzetowy, a takze od $rodkoéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy
zaktad budzetowy otrzymat srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktoéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860,
w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
49) Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.
Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapisow uzupetniajacych, dokonanych na kontach zespotow 5
I 6 z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow (w tym takze rozliczen migdzyokresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu
wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu
produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze stronag Ma konta
761.
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Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
50) Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

51) 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, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepieni¢znego
(aportu) $srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpisOw amortyzacyjnych od $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy
otrzymat srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z
konta 223;

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow Srodkow
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw srodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji wyceny §rodkdéw trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow trwatych
w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn

zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdére oznacza stan funduszu jednostki.
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52) Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéow europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) wartos¢ platnosci  z  budzetu  $rodkow  europejskich  uznanych za  rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

3) rownowartos¢ wydatkbw dokonanych przez jednostki budzetowe ze S$rodkow budzetu
na finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkoéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 8§10 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

53) Konto 820 — ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzagdowych zaktadéw budzetowych
oraz nadwyzki dochodow jednostek budzetowych prowadzacych dzialalnos¢ o§wiatows.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wptaty do budzetu z tytutu nadwyzki srodkéw
obrotowych samorzadowych zaktadow budzetowych oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych

prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowa.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastgpnym na konto 800.

54) Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
mig¢dzyokresowych 1 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 uymuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutdw oraz przyczyn ich

zwigkszen 1 zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.
55) Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 ,,Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i1 przychodoéw
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem wedlug
zrédet zwigkszen i1 kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje
dzialalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
56) Konto 860 - ""Wynik 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) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢
oddziatow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w korespondenc;ji

z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
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2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

57) Konto 870 — ,,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytulu podatku
dochodowego.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji z kontem 225.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 870 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych rozliczen z budzetem.

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strong¢ Wn konta 860.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 shuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach,
w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej

prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

2) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

3) Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 shluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkoéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie
Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.
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Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

4) Konto 981 — ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegolowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

5) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej 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) rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji 1 innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku

biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
6) Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

a) plan kont do ewidencji i rozliczania srodkéw pochodzacych z budzetow srodkéw europejskich

Plan kont do ewidencji wykonania projektow wspélfinansowanych srodkami pochodzacymi
z budzetu Unii Europejskiej oraz pochodzacymi ze zrédel zagraniczmych niepodlegajacych
Zwrotowi.

1. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych przy rozliczaniu s$rodkéw pochodzacych
z budzetow srodkéw europejskich wyodrebnia si¢ nastepujace konta ksiggowe:

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki 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, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
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223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki 1 oplaty

404 — Wynagrodzenia

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

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 — Dotacje 1 srodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
820 — Rozliczenie wyniku finansowego

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
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998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego y

Zasady funkcjonowania powyzszych kont, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
pomocniczych, analitycznych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtownej dotyczace rozliczania
srodkéw z budzetow europejskich ustalone sg w ogdlnym planie kont i zasadach rachunkowosci.

4. WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy, ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotow (sum zapisoéw) i sald, ktére tworza:

e dziennik,

o ksigge gtowna,

e ksiegi pomocnicze,

e zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glowne;j,

e zestawienie sald ksiagg pomocniczych,

e wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny by¢:

Trwale oznaczone nazwa jednostki (kazda ksigga wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja
one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia oznaczone zostang nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania). Wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia. Przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej 1 s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku
obrotowym. Ksiggi rachunkowe drukowane sg miesi¢cznie lub na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne ujg¢cie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym. Bez
wzgledu na technike prowadzenia zapisow umozliwia on uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwne;.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob ciagly. Sposob
dokonywania zapisOw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi. Przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktora wprowadzony zostal do dziennika, a takze dane pozwalajagce na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre§¢ zapisu.

Konta ksiegi glownej zawieraja zapis zdarzen w uje¢ciu systematycznym. Na kontach ksiegi gtownej
obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada
podwojnego zapisu. ZapisOw na okreslonym koncie ksiggi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci
chronologicznej.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem 1 uzupelnieniem zapisoOw kont
ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w wujeciu Systematycznym, jako wyodrebniony system ksiag,
kartotek(zbiorow kont) komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami 1 zapisami na kontach
ksiggi gldwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
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umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z pracownikami (imienng ewidencj¢ wynagrodzen, rozliczenia z pobranych zaliczek,
nalezno$ci funduszu §wiadczen socjalnych),

¢) rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe, zobowigzania z tytutu

dostarczonych ustug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdtowoScig niezbedng do wyceny sktadnikow dla
celow podatku VAT),

¢) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne rachunki i inne dowody ze szczegdétowoscig niezbedng
do celéw podatkowych),

f) kosztow, wydatkow,

g) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy,

Na podstawie zapisow na kontach ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotow i sald zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow
dziennikow cze$ciowych.

Na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikow
aktywow.

Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie pdzniej niz
w ciggu 14 dni po zakonczeniu okresu,

b) zapisy dokonywane w dniu przeprowadzania operacji,

c) =zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikow majatku sa dokonywane nie p6zniej niz
dnia nast¢pujacego po dniu przeprowadzania operacji.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ pelng sprawdzalno$é
zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacja systemu przetwarzania

na komputerze i dowodami ksiggowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pelny wglad w budowe
i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzanie na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

C) ustalenie osob, ktore zlecity dokonanie poszczegdlnych zapisow ksiggowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w  porzadku
chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikow informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych,
W sposob chronigcy przez zatarciem lub znieksztatceniem danych,

f) prowadzenie na biezaco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe
przechowywanych na tasmach magnetycznych.

Ksigegi rachunkowe w placéwce prowadzone sa przy uzyciu komputera. Wigze si¢ to z podjeciem

odpowiednich czynnosci w celu wlasciwego zabezpieczenia;
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1. komputera, a wiec dostepu do niego (prawidtowo zabezpieczone pomieszczenie),

2. oprogramowania - zakodowania wejScia do programu;

3. danych zawartych na komputerowych no$nikach, w taki sposéb aby byly one chronione przed
niedozwolonymi zmianami lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem

(art. 71 ustawy o rachunkowosci).

Komputerowe nos$niki danych, to zarowno no$niki stosowane do wprowadzania danych do komputera,
a wiec wszelkiego rodzaju dokumenty ksiggowe zaopatrzone w odpowiednig dekretacje, jak tez nosniki
stuzace do wyprowadzania danych z komputera (czyli wydruki komputerowe), czy tez nosniki stuzace
tylko do przechowywania i pobierania danych podlegajacych przetwarzaniu (pami¢¢ komputerowa
W postaci dyskow lub dyskietek magnetycznych).

Sposobem zabezpieczenia danych jest rowniez obowigzek przechowywania ich na co najmniej dwdch
nosnikach.

Udostegpnienie dokumentacji finansowo-ksiegowej osobom trzecim, moze si¢ odbywaé jedynie za zgoda
kierownika jednostki (art. 75 ustawy o rachunkowosci).

Dokumenty ksiegowe jednostek, ktore ulegly przeksztalceniu - przechowuje jednostek kontynuujaca
dziatalnos¢.

Szczegdtowy opis systemu ochrony danych i ich zbioré6w przedstawia pkt. 6 zasad (polityki)
rachunkowosci przyjetych dla Zespotu Szkolno-Przedszkolnego.

Dziennik

Dziennik jest urzadzeniem ksiggowym, ktore zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, ktore nastapity
w danym okresie sprawozdawczym. W mysl art. 14 ust. 1 ustawy, dziennik umozliwia uzgodnienie jego
obrotéw z obrotami zestawienia obrotoéw i sald ksiegi gtéwnej. Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotéw
dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej w celu sprawdzenia, czy wszystkie
zdarzenia (operacje) gospodarcze ujete w dzienniku sg zaksiegowane na poszczegolnych kontach ksiegi
gtowne;.

Jednostka stosuje :
- dziennik zawierajacy ujecie wszystkich zdarzen w ramach $rodkow budzetowych wystepujacych
w danym okresie sprawozdawczym. Dowody ksiegowe segregowane sa wedtug zasad:
e kasa- RK,
bank- WB,
memorialy
fundusz $wiadczen socjalnych- ZFSS
dziennik rachunku samorzadowych dochodow zawierajacy ujecie wszystkich zdarzen w danym
okresie sprawozdawczym-DOCH.

Zestawienia dziennikow czg¢$ciowych sg sporzadzane za okresy sprawozdawcze. Zapisy w dzienniku
sa kolejno numerowane, a sumy zapisOw liczone w sposob ciagly. Sposob dokonywania zapisow w
dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze Sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi.
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Ksiega glowna

Konta ksiggi gtownej, okreslane jako konta syntetyczne, stuza do ujecia zapisow w porzadku
systematycznym. Na kontach ksiegi gltoéwnej ksigguje si¢ zarejestrowane réwnoczesnie w dzienniku
zdarzenia, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu (art. 15 ustawy). ZapisOw na okreslonym koncie ksiegi
glownej dokonuje sie¢ w kolejnosci chronologicznej. Konta ksiegi gldwnej okres§la Wykaz kont ksiggi
gtownej, przyjety w Zaktadowym planie kont.

Ksiegi pomocnicze

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegotowieniem i uzupelnieniem zapisow kont
ksiegi gldwne;.
Prowadzone sa w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek (zbioréow kart),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z zapisami i1 saldami na kontach ksiegi gtownej (art. 16
ust. 1 ustawy).

Zgodnie z art. 17 ust. 1 ustawy, konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:
1) srodkow trwatych, w tym takze srodkoéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych,
2) rozrachunkéw z kontrahentami,
3) rozrachunkéw z pracownikami jako imienne ewidencje wynagrodzen pracownikOw zapewniajace
uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,
4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze szczegdtowosciag niezbedng
dla celow podatkowych),
5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdélowoscig niezbedng do wyceny sktadnikoéw
aktywow 1 do celow podatkowych),
6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,
7) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Zasady i zakres ewidencji analitycznej do poszczegdlnych kont syntetycznych jednostka okreslita
w przyjetym do stosowania zaktadowym planie kont.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiegi glownej

Do ksiggi glownej w celu uszczegdtowienia i uzupetnienia zapisOw prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze :

1) ksigga Srodkow trwalych, prowadzona w formie zbroszurowanej ksiegi i tabela amortyzacyjna,
na ktorej dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych).

2) ksiggi inwentarzowe prowadzone dla srodkow trwatych ,,niskocennych”

3) kartoteki warto$ciowe (Srodkdw czystosci, paliwo do samochodow),

4) ewidencja analityczna prowadzona wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych

(Dz. U. Nr 205 poz. 1283 — zbiory biblioteczne).

- wyodrebnione ksiegi (kartoteki, zbiory danych) prowadzi si¢ w porzadku systematycznym. Suma sald

poczatkowych 1 obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta ksiggi gtowne;.
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Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtdwnej,
na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy, zestawienie obrotow i sald ksiegi gldéwnej zawiera:

1) symbole lub nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow
dziennikow cze$ciowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych

Zestawienia sald wszystkich ksigg pomocniczych sg sporzadzane co najmniej na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.

Sumy sald kont ksiag pomocniczych sg zgodne z saldami wtasciwych kont ksiggi gtéwne;.

Wykaz aktywow i pasywow (inwentarz)

Zgodnie z art. 19 ustawy, jednostka sporzadza wykaz aktywow i pasywow (inwentarz), potwierdzony ich
inwentaryzacja. Pozycje inwentarza stanowia odpowiedniki lub rozwinigcie poszczegélnych pozycji
bilansu otwarcia. Skladniki aktywow 1 pasywoOw wycenia si¢ w inwentarzu wedlug przyjetych przez
jednostke zasad wyceny aktywow 1 pasywow.

Wykaz aktywow i pasywoOw (inwentarz) w jednostce stanowi zestawienie obrotow i sald kont ksiegi
glownej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nesnikach danych

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi Wazajemne powiazania oraz funkcje w
Wykaz ksiag r,ac.hunkowe ha kompufem?"’ych organizacji calosci ksiag rachunkowych
L.p. rachunkowych nosnikach danych z okresleniem ich i W procesach przetwarzania danveh
struktury P P Y
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Zbiér danych, zawierajacy chronologiczne

Obroty dziennika lub obroty zestawienia

1 Dziennik ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym obrotow dziennikow czgsciowych sg zgodne
' okresie sprawozdawczym z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi gldwnej (art. 14 ust. lustawy)
Zbior kont ksiggi glowne;, Na kontach ksiggi gtownej obowigzuje ujecie
zawierajacych zapisy o zdarzeniach zarejestrowanych uprzednio lub
2. Ksiega gléwna W ujeciu systematycznym. roéwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z
zasada podwdjnego zapisu (art. 15 ust. 1
ustawy)
Zbior kont ksigg pomocniczych Wyodrebniony system ksiag, kartotek
Zawierajacych zapisy bedace (zbiorow kont), komputerowych
3. Ksiegi pomocnicze uszczegdlowieniem i uzupelnieniem zbiordw danych, uzgodniony z saldami
zapisow kont ksiggi glowne;j 1 zapisami na kontach ksiegi glowne;j
(art. 16 ust. 1 ustawy)
.. ; Zbiér danych sporzadzanych na podstawie Obroty tego zestawienia powinny by¢
Zestawienie Obr,Ot(TW zapisow n}alt korﬁach ksiqg}i] gh’)wrf’ej na ZgOd:]}l; z %brotami dzienlﬁ)i ka Iuby g
4, i sald kont ksiegi Konice kazd Kr d brotami zestawienia obrotéw dzienniks
, . oniec kazdego okresu sprawozdawczego, obrotami zestawienia obrotow dziennikow
glowne; nie rzadziej niz na koniec miesigca czgsciowych (art. 18 ust. lustawy)
Zbior danych sporzadzanych na podstawie Suma sald kont ksigg pomocniczych
zapisOw na kontach ksiagg pomocniczych na | jest zgodna z suma sald z
5 Zestawienie sald kont | dzien zamknigcia ksiag rachunkowych; zestawienia obrotow i sald kont

ksiag pomocniczych

na dzien inwentaryzacji (zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow)

ksiggi glownej (art. 14 ust. 1 ustawy)

Ustala sie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie nastepujace zasady numerowania
dowodow ksiegowych i pozostalych dokumentow:

- w ksiggach rachunkowych:

1.
2.

Raporty kasowe

- Rk / kolejny numer/miesigc/ rok

Wyciagi bankowe - data/kolejna pozycja ksiggowa dziennika/ kolejna pozycja ksiggowa

dokumentu

Dowody i dokumenty ksiggowe - data/ odpowiednia pozycja ksiggowa dziennika/ kolejna pozycja
ksiggowa dokumentu.
Pozostate dokumenty — zgodnie z przyj¢ta w jednostce zasadg numeracji.

5. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Jednostka stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera

L.p.

Etap procesu przetwarzania CzynnoSci

Gromadzenie danych

— kontrola dowodow
— dekretacja dowodow

— przyjmowanie dowodow obcych
— sporzadzanie dowodoéw wilasnych

— sporzadzanie polecen ksiggowania
— przygotowanie dowodow do przetwarzania
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2. Prowadzenie ksigg — wprowadzanie danych na komputerowe no$niki danych
rachunkowych — kontrola poprawnos$ci wprowadzenia danych

— odczyt danych przez komputer

— automatyczna kontrola danych przez komputer

— korygowanie btedow i powtérne wprowadzanie danych
— porzadkowanie danych w komputerze

— aktualizacja zbioréw danych

— obliczanie wynikow

3. Prezentacja wynikow — drukowanie danych
— wyswietlanie danych na monitorze
— wykorzystywanie danych przez uzytkownikow

Opis systemu informatycznego

Wykaz programow Wersja Data rozpoczgcia jego

Lp. (nazwa oprogramowania) oprogramowania eksploatacji

Program Vulcan,
Zakupiony: Vulcan sp.z 0.0.
ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw

(caly pakiet)

Zloty Abonament
Optivum I -licencja 1012,
Finanse - licencja 23216

1 maja 2006 r.
1 stycznia 2016 r.

Szczegotowy opis systemu przetwarzania danych stanowi zalacznik nr 1. do dokumentacji zasad.

6. OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

Zabezpieczenie danych

Zgodnie z art. 71 ust. 1 ustawy dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe,
dowody ksigegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,,zbiorami”
sg przechowywane w nalezyty sposob i chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Jednostka zapewnia nalezyta ochron¢ danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania
dokumentacji ksiegowe]j sg zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i kradzieza oraz dostgpem o0soOb
nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.

W zwigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka stosuje
odporne na zagrozenia (dziatanie pola magnetycznego, temperatura, wilgotno§¢ powietrza itp.) nosniki
danych, systematycznie tworzy rezerwowe Kkopie zbioréw danych zapisanych na no$nikach
komputerowych, zachowujac warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci,
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Jednostka tworzy
rezerwowe kopie zbioréw na komputerowych nosnikach danych przestrzegajac podanych przez
producentéw warunkow uzytkowania danych no$nikow.
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Komputerowe nosniki danych, wykorzystywane w jednostce oraz warunki zapewnienia trwalosci
zapisu informacji systemu rachunkowosci:

e dyskietka,

e plytaCD,

e plyta DVD,

e tasma magnetyczna,
e dysk twardy HDD,

Dysk twardy jest chroniony przed dziataniem:

1) pola magnetycznego,

2) nadmiernej temperatury (dopuszczalna temperatura 5 - 55°C),
3) wilgotnos$ci (dopuszczalna wilgotnos¢ 10 - 80%),

4) substancjami chemicznymi,

5) innymi uszkodzeniami mechanicznymi.

Jednostka zapewnia rowniez ochrong programow komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem (art. 71 ust. 2 ustawy).

Komputerowe nosniki danych

Ksiggi rachunkowe jednostki spetniaja wymagania art. 71 ust. 2 ustawy i sg archiwowane w formie
zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych.

Przechowywanie zbioréw

Zbiory jednostki sg przechowywane w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, ul. Okuniewska 115,
05-074 Halinéw.

W mys$l art. 73 ust. 1 ustawy dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢
w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich
tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym rowniez Sprawozdanie
Z dziatalnosci jednostki, przechowuje si¢ odpowiednio w sposéb okreslony w 73 ust. 1.

Czas przechowywania zbiorow

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajagcy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak
niz 5 lat,
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3) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktorym powierzono
sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

4) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytdéw oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym
albo podatkowym - przez 5 lat liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione,

5) dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat od
uptywu jej waznosci,

6) dokumenty dotyczace regkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Ustalone okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

Zasady udostepniania danych

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci odbywa sig:

1) do wgladu na terenie jednostki — na podstawie zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

2) poza siedziba zarzadu jednostki - na podstawie pisemnej zgody kierownika oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentdéw, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Przechowywanie danych i ich zbiorow po zaprzestaniu dzialalnosci
Zbiory jednostki w przypadku:

o zakonczenia dziatalnosci w wyniku potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej
- przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢,
. likwidacji - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka. Kierownik, likwidator lub syndyk

masy upadtosciowej informuje wtasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci
gospodarcze] oraz urzad skarbowy o miejscu przechowywania dokumentacji ksiggowej zlikwidowanej
jednostki.

7. ZASADY PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI | INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

PODSTAWOWE CELE INWENTARYZACJI

Zakres obowigzkow odpowiedzialnosci

1. W wykazanych ksiegach rachunkowych stan aktywow i1 pasywow jednostki nalezy zweryfikowac
w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natury Srodkow pienieznych oraz rzeczowych sktadnikow majatku, ich
wycenie i1 ustalaniu wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku,

b) uzyskanie od kontrahentoéw pisemnej informacji o stanie $rodkOw pieni¢znych na rachunkach
bankowych oraz naleznosci,

C) ustalenia zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

d) rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
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e) dokonaniu oceny przydatnosci majatku,

f) stwierdzeniu prawidtowego uzytkowania $rodkow rzeczowych,

g) ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapasow,

h) ustaleniu prawidlowego zabezpieczenia skladnikow majgtku przed zniszczeniem, pozarem,
uszkodzeniem lub kradzieza.

2. Za prawidlowa realizacje okreslonego w pkt 1 celu odpowiedzialnym jest kierownik. Do obowigzkow
kierownika nalezy w szczegolnosci:

a) powotanie na stale lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w skladzie zapewniajacym
sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

b) powotanie sposrdd pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych (samodzielnych) przewodniczacego
komisji (nie moze nim by¢ gtowny ksiegowy ani pracownik dziatu finansowo ksiegowego),

c) zapewnienie odpowiednich warunkéw 1 $rodkéw oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,

d) zorganizowanie skutecznej kontroli wewngtrznej przebiegu inwentaryzacji 1 prawidtowego
dokonywania spisu $srodkéw rzeczowych,

e) bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwigzanych z inwentaryzacja,

f) zapewnienie nalezytego przygotowania Srodkéw rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie
odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,

g) niezwlocznie podjecie decyzji w sprawie ksiegowego ujecia roznic, spisania w koszty lub obcigzenia
0s6b winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o ujawnionych niedoborach.

3. Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych w drodze spisu z natury

poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw i obliczen.

b)  prawidlowe i rzetelne wypetnienie arkuszy spisowych,

C)  ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

d) postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych,

e)  dokonanie oceny przydatno$ci posiadanych srodkow rzeczowych,

f)  postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapasow zbednych
i nadmiernych, usunigcia nieprawidlowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich innych
nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu,

g)  wspotudzial w wycenie spisanych sktadnikow majatkowych,

h)  rozliczenie si¢ z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialno$¢ ponosza
przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;.

4. Do obowiagzkow gldwnego ksiegowego nalezy:

a) dokonanie przy wspotudziale cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury
sktadnikéw majatkowych, ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw oraz réznic inwentaryzacyjnych,

b) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

C) sporzadzenie i wyslanie do kontrahentoéw (0sob) wyciggow z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkowych, ustalenie roéznic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiggach rachunkowych (dotyczy
naleznosci),

d) potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciggéw nadestanych przez banki,

e) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostatych aktywow
I pasywOw nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny sktadnikow majatkowych moga by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku, gdy ocena stanu
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rzeczywistego wymaga szczeg6élnych kwalifikacji.

5. Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujace sktadniki aktywow:

a) gotowke w kasie, czeki, weksle, obligacje, wlasne akcje, zagraniczne srodki pieni¢zne,

b) srodki trwale bedace w eksploatacji, w budowie, a takze postawione w stan likwidacji,

¢) srodki trwate o charakterze wyposazenia,

d) materiaty, potabrykaty, wyroby gotowe i towary z magazynu,

e) materialy, maszyny i urzadzenia przeznaczone do budowy S$rodkow trwatych nie przekazane
wykonawcom,

f) sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych.

6. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastepujacych
sktadnikow aktywow i pasywow:

a) krajowych i1 zagranicznych $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych,
pozyczek, lokat,

b) zabezpieczen wynikajacych z wilasnych warto$ciowych papierow i weksli, wydanych innym

podmiotom gospodarczym,

¢) naleznosci dochodéw budzetowych i1 od innych jednostek,

d) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i innymi jednostkami,

e) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie §rodkow trwatych.

Uzgodnienie stanu kont nalezno$ci ustala si¢ w nastepujacy sposob:

- wystania listem poleconym potwierdzenie salda konta,

- wystania i otrzymania potwierdzenia salda faksem lub pocztg elektroniczna,

- rozmowy telefonicznej z kompetentng osobg w sprawie potwierdzenia salda i na dowod rozmowy

sporzadzenie notatki stuzbowe;j.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci:

a) wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotdw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

b) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

c) objetych powodztwem sagdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym (naleznosci te potwierdza radca
prawny podajac numer sprawy),

d) nalezno$ci i roszczen z tytutu niedoboréw.

7. Grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwale, nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznoS$ci
1 zobowigzania wobec pracownikow 1 z tytutdéw publicznoprawnych, a takze niewymienione w pkt. 1 1 2
sktadniki aktywow 1 pasywow, a miedzy innymi:

a) wartos$ci niematerialne i prawne, jak: prace haukowo-badawcze, projektowe, licencje, wynalazki,

b) udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

¢) rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

d) fundusze specjalne, rezerwy 1 dochody przysztych okreséw,

e) rozpoczete budowy we wilasnych 1 obcych srodkach trwatych (polegajace na stwierdzeniu, czy koszty
budowy zostaly kompletnie ujete 1 uzyskane $rodki trwate wtasciwie wycenione), dokonuje si¢ - droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci
tych sktadnikéw.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinny by¢ powotane komisje inwentaryzacyjne. Moga one by¢
powolane na stale lub doraznie. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje na wniosek
glownego ksiegowego kierownik jednostki. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym,
nie moze by¢ nim gtéwny ksiggowy lub inny pracownik dzialu finansowo-ksiggowego.
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Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powotuje komisje
inwentaryzacyjng w skladzie co najmniej 3 osob. Powinni by¢ to pracownicy o odpowiednich
kwalifikacjach. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury moga by¢ powotane zespoty spisowe.
Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z 2 0sob, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne
materialnie. Sktad zespotéw ustala kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

Na wniosek glownego ksiggowego, kierownik jednostki moze powota¢ komisj¢ inwentaryzacyjng

w pelnym sktadzie.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej posiada nastepujgce uprawnienia i obowigzki:

a) stawia wnioski w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w sprawie
zmian lub uzupetien w ich sktadzie,

b) wyznacza sposréd cztonkéw komisji swojego zastepce oraz ustala zakres czynno$ci dla czlonkow
komisji, a takze przeprowadza szkolenie cztonkoéw komisji oraz zespotow spisowych,

c) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji oraz pilnuje ich wykonania we wlasciwym
terminie. Do prac tych w szczego6lnosci nalezy sprawdzenie, czy:

- §rodki trwate 1 ewentualne o charakterze wyposazenia w uzywaniu sa oznakowane, a w pomieszczeniach

w ktorych si¢ znajdujg jest ich ewidencja,

- materialy podstawowe, pomocnicze, wyroby gotowe itp. sa pouktadane w sposdb przejrzysty,

umozliwiajacy do nich tatwy dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie lub przewazenie. Wegiel, koks

powinny by¢ posegregowane w/g poszczegdlnych gatunkéw i spryskane wapnem,

d) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, ktore po ponumerowaniu i ujeciu w ewidencji
stanowig druki $cistego zarachowania,

e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

- powotania fachowcoOw lub rzeczoznawcoOw do ustalenia stanu sktadnikow majatku na podstawie

obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sSposOb uproszczony polegajacy na zastgpieniu spisu z natury

- poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym lub z dokumentacja,

- przeprowadzenie spisow uzupetniajgcych lub powtdrnych,

f) sprawie naprawienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] moze cze$S¢ z wymienionych czynno$ci zleci¢ czlonkom
komisji; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich terminowe i prawidtowe wykonanie.
Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa okreslone stuzby, a mianowicie:

. Spis z natury:

Lp. |Rodzaj Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci

1. Przygotowanie sktadnikow majatkowych do Kierownik komorki podlegajacej inwentaryzacji
spisu

2. Powotanie i przeszkolenie zespotéw Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

spisowych, przygotowanie i dorgczenie
zarzadzen, formularzy, materiatow
niezbednych do spisu

3. Przeprowadzenie spisu z natury Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej
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4, Kontrola prawidtowos$ci spisow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
(gtowny ksiegowy)

5. Woycenia i ustalenie wartosci spisanych Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej przy
sktadnikow majatku oraz ustalenie roznic udziale gléwnego ksiegowego
inwentaryzacyjnych

6. Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
postawienie wnioskow co do sposobu ich
rozliczania

7. Zaopiniowanie wnioskéw komisji Radca prawny
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedobordéw za niemieszczace si¢ w granicach
norm lub zawinione

8. Zaopiniowanie wnioskow komisji Glowny ksiegowy
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
r6znic, pod wzgledem formalnym
I rachunkowym

9. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
kierownika zaktadu

10. | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic Gloéwny ksiegowy
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

11. | Ocena przydatnosci sktadnikéw majatkowych | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j

objetych spisem; postawienie wnioskow w
sprawie zagospodarowania zapasOw zbegdnych
i nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci
w gospodarce sktadnikami majatku

stwierdzonych w czasie spisu

I1. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Lp. |Rodzaj Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
1. Sporzadzenie i wystanie do kontrahenta Glowny ksiegowy
zawiadomien o wysokosci sald
2. Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych Glowny ksiegowy
w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentow lub wyjasnienie rozbieznosci
3. Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie | Gléwny ksiggowy przy wspolpracy innych

1 rozliczenie w ksiggach rachunkowych

komorek

I1I. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych

rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych

Lp. [Rodzaj Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
Ustalenie stanu ewidencyjnego 1 poréwnanie , .

L z odpowiednimi dowodami Glowny ksiggowy

5 Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, |[Glowny ksiegowy przy wspotudziale innych

komorek

W jednostce organizacyjnej moze by¢ opracowany plan inwentaryzacji wedtug wzoru:
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Plan inwentaryzacji

narok .....
Lp. Komorka organizacyjna Planowana data Okreslenie aktywow Data
podlegajaca inwentaryzacji inwentaryzacji 1 pasywow podlegajaca inwentaryzacji
inwentaryzacji
Whioskuje zatwierdzenie planu Zatwierdzam
201 .1 e 201...r.
data glowny ksiggowy data kierownik jednostki

inny pracownik

Kierownik jednostki swoim zarzadzeniem (w/g wzoru) podejmuje decyzj¢ o inwentaryzacji.
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0 przeprowadzeniu inwentaryzacji
(okresowej, zdawczo-odbiorczej)
W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

1. Zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury w (nazwa, oznaczenie inwentaryzowanego obiektu,

pomieszczenia).

2. Spisem z natury nalezy obja¢ sktadniki majatkowe ................ooiiiiiiiiiaL.
TR
4. Osobg materialnie odpowiedzialng JEst ........cccceecviieriiieeiiieeriieeie e

5. Termin roZpOCZECia ......cccvvvrvereerrireeriieniesresiennas zakonczenia spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam (komisje,
zespot spisowy) w nastepujacym sktadzie:

L) e et et et e e et et e e e e e e e e e PIZEWOdANICZECY
1) cztonek
3 e, cztonek
W sktad powyzszego zespotu wchodza osoby spoza przedsiebiorstwa:
1) oo rzeczoznawea d/S. .......ccooevvieneiieieieenes
2) e rZeczoznawea dfs..... .cocccevveveeiveseeie e

Osoby powotane na cztonkéw zespolu ponosza petlng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe oraz zgodne
z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w/g stanu na dziefl ..........cccceveerieenienneennen.
8. Arkusze spisowe o numerach ......... wydano przewodniczgcemu zespolu spisowego.

Kierownik jednostki
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METODY INWENTARYZACJI

Metody inwentaryzacji okre$lone zostaty przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke

1 zwyczaj 1 wystepuja w formie:

a) inwentaryzacji pelnej - polegajacej na ustaleniu na dzien inwentaryzacji, wszystkich sktadnik
aktywoOw 1 pasywow,

b) inwentaryzacji cigglej - warunkiem jej stosowania jest przeprowadzenie ewidencji iloSciowo
warto$ciowej zapasOw na terenie strzezonym i przestrzegania dwuletniego cyklu inwentaryzacji oraz
obejmujacej ogot sktadnikéw danego rodzaju.

Zapasy towarow, materiatbw (opakowan) objetych ewidencja wartoSciowa w punktach obrotu

detalicznego winny by¢ inwentaryzowane raz w roku.

C) inwentaryzacji uproszczonej - polegajacej na porOwnaniu stanu rzeczowego z zapisami ewidencji
ksiegowej. Dotyczy¢ to powinno przede wszystkim:

- ksigzek i czasopism,

- gruntéw 1 trudno dostepnych ogladowi §rodkow trwatych,

- wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- sprz¢tu 1 wyposazenia przekazanego w uzywanie (za pokwitowaniem) pracownikom.

TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie, z tym jednak, ze kierownik jednostki moze ustali¢, iz:

a) $rodki trwale oraz o charakterze wyposazenia, a takze maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad
srodkow trwatych w budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym moga by¢ inwentaryzowane raz
na 4 lata,

b) materiaty, czeSci zapasowe maszyn i urzadzen, opakowania, wyroby gotowe, potfabrykaty, towary
znajdujace si¢ na terenie strzezonym 1 objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, moga byc
inwentaryzowane raz na 2 lata,

¢) corocznej inwentaryzacji podlegaja:

- gotowka w kasie, weksle, papiery warto$ciowe,

- produkcja w toku,

- srodki trwale w budowie,

- materialy wydane do produkcji, lecz nie zuzyte,

- inne rzeczowe skladniki majatku (materialy, towary, wyroby gotowe), nie obj¢te ewidencja
ilosciowo-warto$ciowa.

Jednostki przeprowadzaja inwentaryzacj¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Inwentaryzacje
zapaséw cechujacych si¢ sezonowoS$cig zaopatrzenia, zuzycia lub sprzedazy mozna przeprowadzi¢
w miesigcu, w ktorym zazwyczaj wykazujg najnizszy stan.

Sktadniki majatku okreslone przez kierownika jednostki jako wymagajace szczegodlnej ochrony nalezy
inwentaryzowa¢ tak, aby zapewniona zostala skuteczna ochrona tego mienia. Oprocz inwentaryzacji
przeprowadzonej] w terminach wczesniej okreSlonych, nalezy przeprowadzi¢ roéwniez spisy
w przypadkach:

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;,

- na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastapito
naruszenie stanu sktadnikéw majatku.

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie
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materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi os6b wspdotodpowiedzialnych, objete zostaty spisem z natury
w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ rowniez spisane takie same sktadniki majatku
powierzone réznym osobom lub zespotom oso6b materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujacych sig
w potozonych blisko siebie komoérek organizacyjnych jednostki chyba, ze zostang stworzone warunki
wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikow majatku. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji nalezy
fizycznie zlikwidowaé zniszczone, uszkodzone nie nadajace si¢ do naprawy sktadniki majatkowe,
dla unikni¢cia zbednych spisow.

ZASADY PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
1 wpisaniu do arkusza spisu z natury, wedtug wzoru:

W arkuszach spisu z natury poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikow majatku winny
by¢ wykazane inne elementy arkusza spisu:

- imiona i nazwiska 0sob lub firma przeprowadzajaca spis z natury,

- data spisu jednobrzmiaca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury,

- ilo&¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia),

- wlasnoreczne podpisy osob dokonujacych spisu z natury,

- numer arkusza.

Arkusze spisu z natury podlegaja wyrywkowej kontroli merytorycznej polegajacej na powtérnym
ustaleniu rzeczywistych standw objetych spisem przez osobe nieuczestniczaca w spisie (moze to byc
glowny ksiggowy, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej).

Stwierdzone w toku Kkontroli nieprawidlowosci powinny by¢ opisane w arkuszach spisu z natury lub
w zatacznikach.

Kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, gldwnego ksiggowego lub wyznaczonych

przez nich os6b, moze by¢ poddany caty spis z natury. Kontrola taka polega na sprawdzeniu, czy:

- pole spisowe zostalo wtasciwie przygotowane do spisu,

- zespoly spisowe (komisje inwentaryzacyjne) wykonuja swoje obowigzki zgodnie z przepisami
0 przeprowadzeniu inwentaryzaciji,

- prawidtowo ustalona ilo$¢ spisywanych sktadnikow majatkowych, w tym takze obliczen technicznych,

- Spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokot w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy w arkuszu spisowym
w rubryce "uwagi" odznacza sprawdzone pozycje.

W razie stwierdzenia w toku kontroli ze spis z natury w catosci lub w czgéci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo, osoba ktora stwierdzita nieprawidlowos$ci, zawiadamia na piSmie kierownika jednostki,
ktoéry moze zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub czesci spisu z natury.

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposob uniemozliwiajacy ich
zamiang.

Bledy w arkuszach spisu z natury mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu lub
liczby) tak, aby pozostaty one czytelne 1 wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢
podpisana przez osobg/osoby dokonujaca spisu z natury. Bledy powstale np. przy wycenie arkuszy
powinny by¢ poprawione 1 podpisywane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.
Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego
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poprawki, podanie pozycji poprawionej, daty i powod dokonania poprawki.

Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikoéw majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieni¢znych sktadnikéw majatku przechowywanych
w opakowaniu, moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod
warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

Ilo$ciowy stan rzeczowych sktadnikow majatku w magazynie takich, jak: wegiel, koks, brykiety, miat
weglowy, zwir, pospdika, tarcica okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunku. Obliczenia
takie przeprowadzajg osoby o odpowiednich kwalifikacjach powotanych sposrod pracownikéw zaktadu
lub rzeczoznawcy. Obliczenia lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisu lub
w dotaczonym zalgczniku. Zalacznik podpisujg osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna
materialnie. Kierownik jednostki moze uznaé, ze stan ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan
faktyczny, jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowy stan sktadnikéw majatku nie roézni si¢
od stanu ksiggowego np. nie wigcej niz 0,5%.

Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie sktada zespolowi spisowemu
pisemne o$wiadczenie wedtug wzoru:

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w
.................................. ze wszystkie dowody przychodu i1 rozchodu inwentaryzowanych skladnikow
do chwili rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych,
kartotekach materiatowych i przekazane do ksiggowosci.

......... dnia ........... Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Liczenie, wazenie 1 pomiary sktadnikow majatkowych dokonuje cztonek komisji inwentaryzacyjnej
w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Przy spisie zdawczo-odbiorczym muszg by¢ obecne dwie
osoby: zdajaca i przyjmujaca. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po
ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatkowego w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej
3-osobowa komisje powotang przez kierownika jednostki.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu wydawane, lub
przyjmowane. O ile zajdzie taka konieczno$¢, decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikoéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury i winny by¢ one podpisane przez zespoly spisowe i osoby materialnie odpowiedzialne.
Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, szacunki, o$wiadczenia) s3 dowodami ksiggowymi i muszg by¢ wypelnione w sposob
prawidtowy dla dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie,
wyskrobywanie itp. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci, wpisanie
powyzej, ponizej lub obok liczby lub tresci prawidtowej 1 umieszczenie obok poprawionego zapisu
podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo
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-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat przekazuje przewodniczacy komisji ksiggowosci, a kopie
otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna. Arkusze spisu z natury moga by¢ réwniez sporzadzane
w komputerze. Zasady dotyczace rgcznego wypelniania arkuszy spisu z natury (ich liczba—odbiory)
stosuje sie rowniez w systemie komputerowym.

Na oddzielnych arkuszach spisu z natury ujmuje si¢:
- sktadniki majatkowe obce,
- sktadniki majatkowe niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute.

Wypehiajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary 1 inne, szczegdétowe okreslenia
z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze
numerow inwentaryzacyjnych srodkow trwatych i1 o charakterze wyposazenia, jezeli takie sg stosowane.
Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu, sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

Do dokonania spisu z natury srodkow pieni¢znych wypetnia si¢ protokét w/g wzoru, ale wezesniej nalezy
pobra¢ o$wiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej o tresci:

Nazwisko 1 imi¢
osoby materialnie
odpowiedzialnej

Oswiadczenie

................................. Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
miejscowosc 1 data

Protokoét nr .....
z przeprowadzenia kontroli kasy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzadzenia ..................... nr......z dnia

............. ZNAK. ..ot Wat e W NASEEPUjaCym skladzie:

1) przewodniczacy..........cc........

2) czlonekK.......oocevvveeiiieeiienn

w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialngj ...............c....... w dniudokonata komisyjnego przeliczenia

znajdujacych si¢ w kasie srodkow pienieznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki
kasowej tj. czekow gotowkowych, rozrachunkowych, dowodow "kasa przyjmie KP" oraz innych wartosci
pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego
] S PP PR sporzadzonego w dniu .........
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a) banknoty ....... szt. ...... azl........

banknoty ...... szt. ...... azho..

banknoty ...... Szt......d zh oo

banknoty ...... szt. ...... azl..

b) bilon.......ccccovevviiiee Zhiiin,
¢) Razem a+b
d) saldo kasowe z raportu nr...z dnia..........cccccuerveennnne Zh
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e) nadwyzka - niedobor ........c.coveviiiiiiiiiie Zh
d) wysoko$¢ pogotowia Kasowego ........cccevvv v vevveenne Zh o

Ostatni nr czeku GOtOWKOWEEZO . ...vvvviiiiiii i
Ostatni Nr czeku rozraChunKOWEQO .........ccveviieiieiieiieieiies cverieeie e esie e e
Ostatni nr czeku rozrachunkowego. .........oovviiiiiiii e
Ostatni Nr czeku rozraChunKOWEQO .........cccveiieriiiieiieie e se e s cnee
Ostatni NF AOWOAU KP .......oiviiiiiie e e
OSTAINT NI R-KU <. s
Inne wartosci pieni¢zne .... (Weksle, akcje, obligacje)

Stan depozytow przechowywanych w kasie (ich zgodno$¢ badz niezgodnos¢ z ewidencja)

Stwierdzone réznice migdzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pieni¢znych
w/g wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialngj .............ooooiiiiiiiiii i wynikaja

Protokot niniejszy sporzadzony zostat w 2 (lub 3 przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej)
egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono w kasie.

W zwiagzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna ............cc.ccccovene.
nie wnosi zastrzezen co do tre$ci merytorycznej protokotu, czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
sposobu przeprowadzenia przez nig spisu (wniosta nast¢pujace zastrzezenia).

Podpis osoby materialnie Podpisy komisji
odpowiedzialnej inwentaryzacyjnej

Od osoby materialnie odpowiedzialnej, u ktoérej przeprowadza si¢ spis z natury innych sktadnikow
majatkowych niz $rodki pieni¢zne, nalezy pobra¢ o$wiadczenie w/g wzoru:

Nazwisko 1 1MI€ wevvvvvieecieeiieecieeeeeee e dnia ..................
funkcja ..o,
Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe, Zze nie wnosz¢ zadnych
pretensji 1 uwag do czlonkéw komisji, sposobu przeprowadzenia przez nich spisu z natury, a takze

koncowego rozliczenia (ilosci, jakos$ci) spisanych sktadnikow majatkowych

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej...............cooeeiiiiiiiiiiiin...

Po zakonczeniu spisu (komisja inwentaryzacyjna; zespot spisowy) przedklada sprawozdanie zawierajace:
- rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
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- informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenie majatku, jego magazynowanie, konserwacje,
okreslenie majatku nadmiernie zbednego).

Sprawozdanie sporzadza si¢ w/g wzoru:

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna-dziatajaca na podstawie zarzadzenia ............. nr z dnia w sktadzie:

1) przewodniczacy..........ccuenne....

2) cztonek .......cocovviiiiiiiiiiie

3)cztonek ......ooovveeiiiiii

wykonata w dniach.............. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu

Z natury w:
a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

A\ G liczba pozyciji
1] SRR liczba pozycji
W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen ..........coccveeenee. stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja):

W  celu pelnego =zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastepujace Srodki
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.......... dnia
Podpisy komisji Podpis osoby
inwentaryzacyjnej materialnie odpowiedzialnej

ZASADY DOTYCZACE UZGODNIENIA SALD

Inwentaryzacje¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja pracownicy dzialu
finansowo-ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami ujetymi w ewidencji ksiegowej. Inwentaryzacja
ta polega na pisemnym uzgodnieniu z kontrahentami stanéw ewidencyjnych i ujgciu w ksiggach
rezultatow uzgodnienia.

Uzgodnienie stanéw $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz kredytow przeprowadza
na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego. Ponadto takie uzgodnienie
nastepuje na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnos$ci lub zgloszenie
zastrzezen.

Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych nalezno$ci uzgadnia si¢ przez wystanie
zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej si¢ na to saldo i uzyskaniu potwierdzenia.

Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunkéw z kontrahentami nalezy bra¢ pod uwage nie tylko
przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego, a mianowicie:
- art. 498 - "gdy dwie osoby sa jednocze$nie wzgledem siebie dluznikami i wierzycielami, kazda
z nich moze potraci¢ swojg wierzytelnos¢ z wierzytelnosci drugiej strony, jesli przedmiotem obu
wierzytelnosci sg pienigdze lub rzeczy tej samej jako$ci oznaczone tylko co do gatunku, a obie
wierzytelnosci s3 wymagalne 1 mogg by¢ dochodzone przed sadem Ilub innym organem
panstwowym. Wskutek potracenia obie wierzytelnosci umarzaja si¢ nawzajem do wysokos$ci
wierzytelnosci nizszej"
- art. 499 - "potracenie dokonuje si¢ przez oswiadczenie ztozone drugiej stronie. O$wiadczenie
ma moc wsteczng od chwili, kiedy potracenie stato si¢ mozliwe",
- art. 505 - "nie mogg by¢ umorzone przez potracenie:

1) wierzytelnosci nie ulegajace zajeciu,

2) wierzytelnosci o dostarczenie $srodkow utrzymania,

3) wierzytelnosci wynikajace z czynéw niedozwolonych,

4) wierzytelnosci, co do ktorych potracenie jest wytaczone przez przepisy szczegdlne”,
a takze:

- art. 117 - "z zastrzezeniem wyjatkow w ustawie przewidzianych, roszczenia majatkowe ulegaja
przedawnieniu. Po uptywie terminu przedawnienia ten, przeciwko komu przystuguje roszczenie,
moze uchyli¢ si¢ od jego zaspokojenia, chyba ze zrzeka si¢ korzystania z zarzutu przedawnienia.
jednakze zrzeczenie si¢ zarzutu przedawnienia przed uptywem terminu jest niewazne,

- art. 118 - "jezeli przepis szczegodlny nie stanowi inaczej termin przedawnienia wynosi lat dziesigc,
a dla roszczen o swiadczenie okresowe oraz roszczen zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej - trzy lata",

- art. 123 - "bieg przedawnienia przerywa sig¢:

1) przez kazda czynno$¢ przed sagdem lub innym organem powotanym do rozpoznawania spraw
lub egzekwowania roszczen danego rodzaju, albo przed sagdem polubownym, przedsigwzieta
bezposrednio w celu dochodzenia lub ustalenie albo zaspokojenia lub zabezpieczenia roszczen,

2) przez uznanie roszczenia przez osobe, przeciwko ktorej roszczenie przystuguje”.
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WERYFIKACJA PRAWIDEOWOSCI STANOW
WYNIKAJACYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH

Przez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywoéw i pasywow, ktorych

stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia

z kontrahentami. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy (zgodnie

z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne.

Kontrole prawidtowosci weryfikacji sprawuja bezposrednio przelozeni pracownikéw dokonujacych

weryfikacji stanoéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci przez

porownanie z wilasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidtowosci podpiséw okresowych, rozliczen,

naliczen itp.

Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) warto$ci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

b) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone zostaly
do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie inwentaryzacji,

c) materiaty w drodze i dostawy niefakturowane - przez szczegdlowe sprawdzenia zasadnoS$ci
poszczegblnych pozycji,

d) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac
oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne (ZUS, PZU, itp.) przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wptat lub otrzymanych §rodkoéw oraz ustalenie realno$ci wykazanych sald,

f) pozostale rozrachunki - przez pisemne uzgodnienie wysokos$ci sald, a w przypadkach potragconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - szczegbtowe sprawdzenie prawidtowosci sald,

g) Srodkow trwatych w budowie 1 dokumentacje dla przyszitych budowanych s$rodkow — przez
szczegbtowe sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow
1 ich realnosci z komorka technicznag,

h) inne nie wymienione aktywa i pasywa - przez szczegétowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencji
1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji 1 stwierdzenie na tej podstawie czy:
- inwentaryzowane aktywa 1 pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa,
- wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane
w cigzar kosztow, strat, zyskow, pozostalej dzialalnosci pozaoperacyjnej lub finansowe;.

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci wynikajacej z potrzeb jednostki.
Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzenia we wlasciwym urzadzeniu
ksiggowym (analitycznym, syntetycznym, zestawieniu itp.) zamieszczajac klauzule: ,, dokonano
weryfikacji salda na dzien ........ 20 ... i umieszczajgc swoj podpis.

INWENTARYZACJA UPROSZCZONA

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub gtéwnego ksiggowego, kierownik jednostki
moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywOw i1 pasywow w sposOb uproSzczony.
Polega to na:

- zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

- zastgpieniu spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- zastgpieniem pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym.
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Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana:
a) w Srodkach trwalych i o charakterze wyposazenia - polega to na poréwnaniu stanu wynikajacego
z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic

ilosciowych,

b) w srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego uzywania - polega
to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu
o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia zgodnos$ci przez pracownika. Mozna zastosowaé tez
metode porownania stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania.

Z pordéwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokot,

c¢) w stosunku do ksigzek, czasopism itp. - przez wyrywkowe poroOwnanie zapisow w ksiedze

inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami ksigzek lub kartami czytelnikow. Dokonanie

uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami o0séb przeprowadzajacych

poréwnanie,

d) w matoseryjnej 1 jednostkowej produkcji w toku - przez poréwnanie danych ewidencji ze stanem

rzeczywistym 1 ujecie wynikow poréwnania w odrgbnych arkuszach spisu, w ktorych nalezy wykazaé

takze:

- rzeczowe sktadniki majatku objete zleceniami zakonczonymi lub zaniechanymi,

- braki produkcyjne z okresleniem ich ilo$ci, stwierdzonych w potfabrykatach lub innych elementach
wytwarzanych wyrobow gotowych.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole i je wyjasnic.

WYCENA RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje
przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej 1 jej cztonkowie przy wspotudziale pracownikow prowadzacych
ewidencje ilosciowo —  wartoSciowa, badz wartoSciowa tych rzeczowych skladnikow.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloSci, przez
stosowang w ksiegowosci cen¢ ewidencyjng oraz ustalenie tacznej ich wartosci wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Wyceny dokonuje si¢ w zestawieniu zbiorczym spisu z natury. Musza one jednak by¢ powigzane

z odno$nymi pozycjami w arkuszach spisu z natury.

Za cen¢ ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uznac:

- przy wycenie Srodkow trwatych i o charakterze wyposazenia- warto$¢ poczatkowa z ewidencji
ksiegowe;,

- przy wycenie materiatow - cen¢ zakupu lub ewidencyjna,

- przy wycenie materiatow, maszyn 1 urzadzen przeznaczonych do budowy S$rodkéw trwatych

— cena nabycia,

- przy wycenie Srodkow trwatych w budowie - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji,

Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pienieznych skladnikow majatku nalezy wustali¢ roéznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego ujetego w arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilosciowo-warto$ciowa musi by¢ bezwzglednie
uzgodniona z ewidencjg ilo§ciowg tj. kartotekami materialowymi, ksiggami inwentarzowymi.
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Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny (ksi¢gowy) jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody - gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ jako:
1) ubytki naturalne,

2) zawinione i niezawinione,
3) nadzwyczajne,

ad.l. Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach norm ubytkow naturalnych,
wynikajacych z wlasciwosci fizyko-chemicznych (wysychanie, ulatnianie, gnicie itp.). Ubytki naturalne
sa to iloSciowe straty powstale wskutek procesow biochemicznych oraz czynno$ci zwigzanych
z przyjmowaniem, wydawaniem, zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkow naturalnych
przekraczajacych normy, ubytki te rozlicza si¢ jako zawinione lub niezawinione,

ad.2. Niedobory niezawinione to takie ktore powstaly z przyczyn niezaleznych od osdb materialnie
odpowiedzialnych, za§ zawinione to ubytki i inne, powstale w wyniku dziatania lub zaniechania dziatania
ze strony 0sOb materialnie odpowiedzialnych, a w szczego6lnosci:

- braki troski o zabezpieczenie mienia,

- naruszenie obowigzujacych przepisow w przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu sktadnikow
majatkowych,

ad.3. Niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzen powstajacych niepowtarzalnie, poza zwykta
dzialalnoscig jednostki, a w szczegolnosci spowodowanych przyczynami losowymi (pozar, powodz,
kradziez itp.), zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju dziatalno$ci, a takze postgpowaniem
uktadowym lub naprawczym.

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna przyjac
nastepujace zasady postepowania:

1) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych réznic w ksiegach
rachunkowych. Ustalenie przez komisj¢ przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek winno by¢
dokonane bardzo wnikliwie z okre§leniem stopnia winy lub jej braku, ze strony osdb materialnie
odpowiedzialnych,

2) uwzgledni¢ w roznicach spisu z natury wysokosci ubytkow naturalnych (mieszczacych si¢ w granicach
norm). Rozliczenie ubytkéw moze by¢ dokonane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru,

3) dokona¢ kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystapity niedobory i nadwyzki.

Kompensaty mozna dokonywa¢ wowczas gdy nastepuja rownoczesnie nastepujace warunki:
a) niedobory 1 nadwyzki stwierdzone zostaty w ramach tego samego spisu z natury,
b) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,
C) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtku lub dotyczg sktadnikow majatku w podobnych
opakowaniach co moze uzasadnia¢ mozliwos$¢ omytki ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych.

Ilo$¢ oraz wartos¢ niedoborow i1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ sktadnikow majatku wykazujacych
réznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie majg zastosowania do $rodkoéw trwatych i o charakterze
wyposazenia.
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Po zakonczeniu tych czynno$ci komisja inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych réznicach osoby

materialnie odpowiedzialne 1 pobiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastepnie opracowuje protokot

weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i wraz z wnioskami przedklada kierownikowi jednostki.

Opracowanie wnioskow 1 przedtozenie do akceptacji winno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu 15 dni

roboczych po 31 grudnia. Ujgcie réznic inwentaryzacyjnych winno nastapi¢ w ksiegach rachunkowych

ostatniego dnia roku na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Po zatwierdzeniu wnioskow komisji przez kierownika jednostki, radca prawny przygotowuje dokumenty

spraw spornych do sadu, a w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycia - do organéw $cigania.

Protokétl rozliczen wynikow inwentaryzacji wypelnia si¢ wedlug wzoru:

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) PrzewodniCzacy........ccerveeveeneveennen.

2) czionek ......coooevviiiiiiee

3) czhonek .....ooovveiiiii

na posiedzeniu w dniu ................ dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej

w dniach............ na arkuszach spisowych nr dokonata nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub pomieszczenia ..o,

b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku ..................

C) osoba materialnie odpowiedzialna ...........cccooeviiiniinnnne

d) rozliczenie obejmuje okres od............ dO oo,

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1 ) wedtug zatacznika

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt. | w/g zestawienia roéznic
inwentaryzacyjnych

1) ogotem niedobory....... zt

2) ogdtem nadwyzki ....... zt

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:

Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:
- niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow (strat nadzwyczajnych)
- zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osobg¢ materialnie odpowiedzialng.

.............................. dnia ............ Podpisy cztonkoéw komisji
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IV. Opinia radcy prawnego

V. Opinia glownego ksiegowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej
badanie rzetelnoSci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:

V1. Decyzje kierownika jednostki:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku czynu noszacego
znamiona przestepstwa - zawiadomi¢ organa powotane do Scigania przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uzna¢ za zawinione i1 obciazy¢ ich warto$cia
0S0DY...coiiiiiie 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Wykazane w protokole niedobory o wartosci .............. nalezy uzna¢ za niezawinione i spisa¢ ich
warto$¢ w koszty (straty) jednostki.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6Zniejszymi zmianami).

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu 1 metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywow jednostki.

Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogot czynno$ci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywoéw jednostki 1 na tej
podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym,

b) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
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Inwentaryzacja obejmuje si¢:

a) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore powinny by¢ w niej ujete,
b) sktadniki majatkowe ujete wylgcznie w ewidencji ilo$ciowej,

C) obce sktadniki majatkowe.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach:

a) sktadnikow aktywow — z wylgczeniem aktywow pienieznych, papierow wartoSciowych,
produktow w toku produkcji, materiatdéw, towarow, produktow gotowych — raz w roku,
nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku,

b) zapasow materiatdbw, towaré6w 1 produktow gotowych znajdujacych si¢ w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo — warto$ciowg — raz na dwa lata,

c) srodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym — raz na cztery lata.

Rodzaje inwentaryzacji

1.

2.

6.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
dorazne;j.

Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajagcym
terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci.

Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje glowny ksiegowy jednostki. Zatwierdzony przez
kierownika jednostki plan inwentaryzacji okresowej stanowi dokument poufny, zabezpieczony przed
dostepem 0sob nieupowaznionych.

. W przypadku inwentaryzacji okresowej — rocznej opracowuje si¢ szczegdtowe harmonogramy spisu

Z natury.

Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych
(pow0dz, pozar, kradziez), zmiany formy wlasnos$ci oraz w wyniku zarzadzenia pracownikéw kontroli
skarbowej i podatkowej.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.

Metody inwentaryzacji

1.

N

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw i bankoéw pisemnych potwierdzen wykazanych sald,
€) porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikéw majatku.
Poszczegdlnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest §cisle okreslona metoda inwentaryzacji
W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a) $rodkow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) akcji, obligacji, bondw i innych papieréw wartosciowych,
€) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego — materiatow, towarow itp.,
d) srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntow i trudno dostgpnych ogladowi $rodkoéw trwatych oraz
pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia).
Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatku ujete wytacznie
w ewidencji ilosciowe] oraz bedace wlasnoscig innych jednostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majgtku poprzez ich przeliczenie,
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zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
b) wycenie spisanych ilo$ci,
C) pordéwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych i rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz

postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
€) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

a) s$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, pozyczki i kredyty,

b) naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci wobec pracownikow
oraz z tytutu publiczno — prawnych,

C) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe.
W drodze pordéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej warto$ci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a) gruntow i srodkoéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
b) warto$ci niematerialnych i prawnych,
€) nalezno$ci spornych i watpliwych,
d) nalezno$ci i zobowigzan z pracownikami,
e) nalezno$ci i zobowigzan publiczno — prawnych,
f) funduszy,
g) rezerw i przychodow przysztych okresow,
h) innych aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
KOMISJA INWENTARYZACYJNA

W celu sprawnego, terminowego 1 prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢

zaktadowa komisj¢ inwentaryzacyjna w sktadzie minimum trzech osob.

Powotanie komisji inwentaryzacyjnej nastgpuje na wniosek gltownego ksiegowego jednostki na

podstawie zarzadzania wewnetrznego kierownika jednostki.

Na wniosek gltéwnego ksiggowego kierownik jednostki powotluje rowniez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej sposrod pracownikow na stanowisku kierowniczym.

Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne

za inwentaryzowane mienie, gloéwny ksiggowy, osoby prowadzace ewidencj¢ ksiggowa

inwentaryzowanych sktadnikow.

Do obowiazkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

b) powotanie zespotéw spisowych,

¢) dokonanie podziatu terenu jednostki na poszczegdlne rejony spisowe,

d) przeszkolenie 0sob biorgcych udziat w spisie z natury,

e) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzaciji,

f) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

g) kontrola przebiegu spisu z natury,

h) ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,

1) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

ZESPOLY SPISOWE

Zespoty spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
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inwentaryzacyjnej.

Powotanie zespoldw spisowych powinno nastgpi¢ nie pozniej niz 14 dni przed wyznaczona daty

Spisu z natury.

Do zespotu spisowego powinny by¢ powotane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami oraz

z niezbedng wiedzg w zakresie materiatoznawstwa.

W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

a) materialnie odpowiedzialne za stan objetych spisem z natury sktadnikow majatku,

b) prowadzaca ewidencje ksiegowa sktadnikow majatkowych podlegajacych spisowi z natury,

C) niezapewniajaca bezstronnosci spisu.

Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjng oraz udzial w szkoleniu
przed inwentaryzacyjnym,

b) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

C) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,

d) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

e) ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

f) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynno$ci spisowych
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

PRZEBIEG SPISU Z NATURY

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku
objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;j.

Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej lub
z tytulu nadzoru za inwentaryzowane sktadniki majatku pisemne oswiadczenie o ujeciu w ksigdze
inwentarzowej wszystkich dowodow przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu tej ewidencja
ksiggowa, sprawdza stan zabezpieczenia spisanych skladnikow  majatkowych  przed
niekontrolowanym ruchem o0séb niezwigzanych z czynno$ciami spisowymi.

Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury sktadnikow majatku ustala zespot spisowy przez przeliczenie,
zmierzenie lub zwazenie. Przeliczenie sktadnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci
w sztukach lub jej wielokrotnosciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach. Przewazenie
sktadnikow majatku polega na ich fizycznym potozeniu na wage 1 odczytaniu jej wskaznika.
Zmierzenie sktadnikow polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego do spisywanego skladnika
majatkowego 1 odczytaniu jego wskaznika.

Jezeli nie ma mozliwo$ci zwazenia ilosci rzeczowych skladnikow majatku trudnych do doktadnego
zmierzenia (znajdujacych si¢ w zbiornikach, pryzmach itp.), ich ilo$¢ ustala si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkow. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione
na arkuszach spisowych lub w specjalnym zalaczniku do arkusza spisowego.

Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie powinny
by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakofczenia spisu. W wyjatkowych sytuacjach zespot
spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest
to niezb¢dne do zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika
majatku w tym przypadku powinno nastgpi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych,
umozliwiajacych odpowiednie ich ujgcie w ksiegach rachunkowych.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespdt spisowy dokonuje wpisu
do arkusza spisu z natury w sposoéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu.
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Zespot spisowy powinien wypehi¢ arkusz spisu w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikéw majatku wedlug miejsca przechowywania i wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych
lub z tytulu nadzoru, takze wyodrebnienie sktadnikow wiasnych i obcych z dalszym ich podziatem
na pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe.
Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) nazwe jednostki (nadruk lub odci$niecie stempla zawierajgcego nazwe jednostki),
b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajagce ich zmian¢ (podpis
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej),
€) okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),
d) nazwe lub numer pola spisowego,
e) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne do rozliczenia oso6b materialnie
odpowiedzialnych za spisany majatek — rowniez godziny,
f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si¢ on od daty spisu z natury,
g) imi¢ i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, cztonkéw zespotu spisowego
oraz osOb uczestniczacych w spisie,
h) numer kolejny pozycji arkusza,
1) szczegdtowe okreslenie sktadnikow majatku, np. numer inwentarzowy,
J) jednostke miary,
K) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
[) cen¢ za jednostk¢ miary i warto$¢ wynikajagca z przemnozenia ilosci sktadnikow majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.
Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaty dlugopisem, atramentem, pismem
maszynowym lub komputerowo. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawienie
niewypetnionych wierszy, korygowanie btgdnych zapisoOw przez zamazywanie, wycieranie lub inne
przerabianie dokonanych zapiséw. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu
nieprawidlowego w taki sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu.
Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespolu spisowego
i osoby materialnie odpowiedzialnej lub odpowiedzialnej z tytutu nadzoru.
Dla zapewnienia rzetelnosci 1 prawidlowosci spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu. W toku
kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dziataja zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona kompletno$¢ spisu z natury oraz prawidlowo
zostaly wypehlione arkusze spisu z natury. Kontrolujagcy zobowigzany jest do umieszczania
na arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy kontrolowanych pozycjach oraz do sporzadzania
protokotu z przebiegu kontroli.
W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelno$ci spisu lub w pdzniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w calo$ci lub w cze$ci zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jednostki zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.
Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania. Podlegaja wpisowi do ksigzki drukéw
Scistego zarachowania oraz stanowig dowody ksiggowe.
Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych zespot spisowy
powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci:

,»Spis zakonczono na pozycji................. ,stownie.......ooooviiii

Prawidlowo wypelione arkusze spisu z natury podplsuja} cztonkowie zespotu splsowego osoba
materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych pobiera od osoby materialnie odpowiedzialne;j
oswiadczenie koncowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy
wnosi ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury zar6wno te wypetnione, jak
i niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
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Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelionych arkuszy spisu
z natury 1 sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do dzialu ksiegowosci w celu wspdlnego
dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

WYCENA SPISU Z NATURY I USTALENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Po otrzymaniu spisu z natury dzial ksiegowosci przy wspoétudziale komisji inwentaryzacyjnej
dokonuje wyceny spisu sktadnikow majatku oraz poréwnania ilo$ci 1 wartosci poszczegolnych
sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig i warto$cig tych sktadnikow
wynikajacych z ewidencji ksiggowej. Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje si¢ zasady
okreslone w ustawie o rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stany ewidencyjnego
wynikajacego z prawidlowego prowadzenia ksigg rachunkowych, powstaje niedobor, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.
Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych”.

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach rdéznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajacy ustalenie tacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegbdlnych kont syntetycznych oraz wedlug osob materialnie odpowiedzialnych, powigzanie
poszczegodlnych pozycji zestawienia rdéznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

WERYFIKACJA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Wyniki wyceny 1 rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa przez glownego ksiggowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

W  celu ustalenia przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej lub odpowiedzialnej z tytulu nadzoru, zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz glownego ksiegowego.

Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w ktorym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoborow
1 nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez glownego ksiggowego protokdt weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki.

ROZLICZENIE SPISU Z NATURY W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

Ujawnione w toku inwentaryzacji roéznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji r6Znic inwentaryzacyjnych.

Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoborow
za zawinione (gdy nastgpuje obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej) po ewentualnej
kompensacie niedoboru z nadwyzkami, przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu,
a w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycie — do organdw $cigania.

Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sg rownoczesnie trzy warunki:

1.

dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;,
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dotycza podobnych sktadnikow majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania — mniejsza ilosé
stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena,
zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic w srodkach trwatych.

b) Inwentaryzacja w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen

1.

2.

hw

wykazanych sald

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ S$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach

bankowych, pozyczki i1 kredyty, naleznosci oraz powierzone kontrahentom wtasne sktadniki

majatkowe.

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

a) nalezno$ci sporne i watpliwe,

b) naleznosci wobec kontrahentéw, w tym o0sob fizycznych, ktorzy nie maja obowigzku prowadzenia
ksiag rachunkowych,

€) rozrachunkoéw z pracownikami,

d) drobnych naleznosci, w przypadku, ktorych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwigzane z tym
korzysci,

e) rozrachunkow publiczno — prawnych.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

Formy uzgodnienia sald mogg by¢:

a) pisemne — przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy opracowanych
przez jednostke oraz wydrukow komputerowych,

b) faksowe — przesytajac specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia drogg faksowa,

c) telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka
notatke zawierajaca:

- numer konta analitycznego,

- kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo,

- wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald,

- podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia salda) z pieczecig imienng
oraz pieczatka firmy.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo

niezgodne z powodu.......... 7.

c) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktdre nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ migedzy innymi grunty i $rodki trwate trudno dostepne
ogladowi, warto$ci niematerialne 1 prawne, naleznosci 1 zobowigzania z pracownikami oraz publiczno
— prawne i inne.

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

4. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci we wspotpracy z whasciwymi
stuzbami jednostki, np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda inwestycji rozpoczetych.

5. Dzial ksiggowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.

6. Ujawnione w toku weryfikacji salda roznice (nieprawidtowosci 1 rozbiezno$ci) miedzy stanem
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rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiagg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Postanowienia koncowe

a. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegaja unormowaniu w drodze biezacych zarzadzen

wewnetrznych kierownika jednostki
b. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

142



Zatgcznik
do Zarzqdzenia Nr 18/01/2016

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
z dnia 11 stycznia 2016 roku

Zalacznik 1

Opis Srodkéw achrony stosowanych po stropic VULCAN
do zabezpicezenia systembw hostowanych

(rakees, struktuea 1 Spasdb opisu zgedne 2 wrioskien rejesiracxinym zbivry GIOD(}

Srodki uchron v Dzyeaney:

oAb danyeh osobowvel  prrechiwwany jest w o pomicsc i msberpiscaonynt draam) o podwylszone]  dporaodei  ogpiowe]
2 30 min

¢ Zhite danyed osobowseh przechow vwiy Jest w pomiestezens LFREPIRCANYN e iany ¢ podwyLzons] odporitsct na wiamanie - iz Kasy €

¢ Zbior danych nsobowyeh procahiowsirany 1ot w paicszezensi, w kidrvn kg 2edcgpicesone sa ca pomoea kra, rolet b folst antywhanimiowe]

¢ Poaniesiczenia, wKiorym przeiwarany jest hic danycl ISCION L WYPOSVIONE $4 w st Alumowy presciwwtamaniowy

* Dostgp o porniesicad, w Kidewch preetwarzany jest zsory danyeh D50BOWYCh jete 33 vstemem kontoli dostgpu.

o Dosigp do pamvicsazen, v Kidsyeh practwarzany jesl zbvbi danyeh osobowycl pracz caka dobs fust nadeorowany praer sluzbe ochrony
Pomicszezenly, W KKGTN PrCOWIrzANG 53 mhiory duneh usabown zabezpiecranc jest przed skutkami PoTin 23 POMeCy SYSICMU praecinpozarowedo
it wolnostuyuse] gasicy

o Dokuments zawigraygee done osobawe P tistanin pezsdainodcl s nisaerase wspesdb mechanicony g pomoca miszesarek dokumentdw

Srodlki spragtowe infrastrykeury imdormatyczae] i telekommnikaeyjuej:

o Jastosowang um;;lmh typu UPS, generator peadu viub wydriclony sie clektrenergerseany, ehvonige syslem anfoematvezny stuzgey du przetwarzini
danvch asobowyeh preed skutkani awani z45ilania

+ Dostep do sustemwa operavyineso Kumputers, w Klorym prstwatzone sa daie osobowe rabeApIeCUnY JE4t TA pueetd proctsu wwierztelnignia
2 wykoravitaniom wdentyfikatora uzvikownikis osaz hasla

v Tastosowano grodki unemoliwsace wikuAyvaune neautoryzowanych Kopi danvch gsobowych, prectwarzinyeh przy u2yeiu systemow informatvszaveh

* Zastosowane systensowe MEChbrmy wynwszjace okresawe g hasel

¢ Tastosewano system sejestcucp dosigpu do sy stemuizbiony danyeh osobuwyeh

* Zastosowana $rodhi Reyptogralicne ocheony daayeh dia dasyel osobonyeh perekazywanych drega teletcansag)i.

v Dosten o Srovkow feletransenissi zabezpreczans 21 porvics mechinizni usaerzytelnienta,

* dmtosowano magienz dyskowa w et uchroay deaveh gsobiwych przed skutken inwiril pantigel dyshowe

¢ Zastosowan srodki ochionry przed Szkodlivym opragramonanzem tikin jak. f rohake, witasy, Koaie trojafiskse, rogtkity

v Unywosystem Fisewall do ochrony dustepu do $rcei kompatetowe).

Srudks achrouy w ramach aurzpdzi programowsel i bz danveh:

v Znstesowano srodk) umasiwiiaie okneslenie praw thsiepu do wikivsisegy ZaKICH; danvull w eaniach practwarsuseso 2biry donvch osebowych

o step e cbiora danyeh asobowyeh weanuga nwierytelnini ¢ whbrastaticn ideatyfikators izethowaika oraz hasla

v Zastosowang svstemowe Sivdke poaakinpice aa okiesionie ndpeswiedaichs prv dastepue e 2a30b0w mfurmatyczaveh, w ten Zbirdve danVeh psabowyei
Ml poszerenilnych u2ykownikow SVSLeI i tormanesne g

¢ Sastusiovinto Keyplograficue Stk ocheony dunsest Usobowseh

¢ Zungtalowano wygiszacee Chrandw na slinowiskach, na ki ek practwatzene 53 de osobowe

¢ Vastosowan aechanzm womatycoiey blokady dostgpy do systemu ifornaiyeinege shizacego do practwarzania danyeh osobowyeh W przypidhe
Uluzsee] meaktywnogel peacy uzvikownika

Srodki vegunizacyyne:

e Ouaby zalcudnione przy preetwaczani dasyeh zostly g omsone 7, precpisians dorverzyimg ochivay danveh mobowyeh,

o Puantaholono usoby catsdiong przy practwaczniu fanyet asabowyeh w 2mkresie zubzpicoaen syt infor IfvezaCLy

¢ Uschy zomeudnione prey peactivatzanin dusych usobowych chowinzne zuslly do zachowanta ich w taiemnICy.

© Monitory komsputeediy, fa Morvh proelwanzang s dane osulows ustawione sa 1 Spusob uniemodliniajicy waled esobom postronaym w preehvarznG
dane

¢ RKopre apasowe zhioru danyeh osubowseh praschawswanc su w oy pomsrereniy 0i2 10 w Rtorym amiyduge si¢ serwee, mi Kosynt dant asehowe
[lsexlavatane 5903 hiczavy

143



