ZARZADZENIE NRJ3./2018
WOITA GMINY BRODNICA
z dniag-.@P.CﬁQOISr

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Szkole Podstawowe;j
w Gortatowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2018r. poz. 395, poz. 398, poz. 650), art. 40, art. 68 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. z2017r. poz. 2077, z 2018r. poz. 1000) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911)
wprowadzam:

§1.1. Zasady prowadzenia rachunkowosci stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wrykaz kont ksiegi gléwnej zaktadowego planu kont, zasady ich funkcjonowania
stanowigce zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustalam zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych, stanowigce
zalgeznik nr 3 do zarzgdzenia.

4. Ustalam zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji stanowiace zatgcznik
nr 4 do zarzadzenia.

5. Wykaz programéw komputerowych stosowanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych stanowiacy zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

6. Opis ich funkcji, ich struktury i wzajemnych powigzan zawiera dokumentacja
eksploatacyjna systemu informatycznego rachunkowosci firmy Radix i Osrodka Kursow
Komputerowych BIT.

7. Zasady ochrony danych zgromadzonych w ksiggach rachunkowych prowadzonych
przy pomocy programéw komputerowych stanowigce zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

8. Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkow
pomocowych w Szkole Podstawowej w Gortatowie stanowigce zalgcznik nr 7 do
zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 92/2017 Wojta Gminy Brodnica z dnia 28 listopada
2017r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Szkole
Podstawowej w Gortatowie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia 53/20467

Wojta Gminy Brodnica

z dnia .4- 4”[‘%@ 304&’?

§ 1 Zasady prowadzenia rachunkowosci sg nastepujace:

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym
odpowiednio: miesigc, kwartat 1 rok.

2) Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i walucie polskiej przy
zastosowaniu technik komputerowych i recznych.

3) Zdarzenia w tym operacje gospodarcze wmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
1 wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

4) Dochody i wydatki ksieguje si¢ w terminie ich zaplaty.

5) Odsetki od naleznosci 1 zobowiazan beda naliczane 1 ewidencjonowane w dniu
zaplaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

6) Ujmowanie wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatno$¢ dochodow
1 wydatkéw, a w zakresie wydatkéw takze zaangazowanie.

7) Ustala sig, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej 1
finansowej oraz wyniku finansowego Szkoly Podstawowej w Gortatowie, jako
kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktére przekraczaja 1% sumy bilansowej
wynikajacej ze sprawozdania finansowego Szkoly Podstawowej w Gortatowie za
poprzedni okres sprawozdawczy.

8) Wartosci materiatow i towardw w dniu zakupu beda ksiegowane w koszty zuzycia,
a pozostajace na koniec roku z tego tytutu zapasy, ze wzgledu na malg wartos¢ nie
bedg objete korekta kosztdw 1 odniesione na magazyn.

9) Dowody ksiggowe, ktore wplynely do 5-go danego miesigea, a dotycza okresu
poprzedniego obcigzajg koszty okresu, ktérego dotycza. W przypadku, gdy dowody
ksiggowe dotyczace okresu poprzedniego wplywajg po 5 dniu danego miesigca
obcigzajg koszty miesigca, w ktorym wplynety do Ksiegowosci.

10) Odstepuje si¢ od rozliczen miedzyokresowych zaréwno przychodéw jak i kosztow
ze wzgledu na nie istotny wplyw na wynik finansowy.

11) NaleZznodci, na ktdére otrzymano postanowienie w sprawie umorzenia postepowania
egzekucyjnego traktuje sig, jako naleznodci watpliwe i na koniec roku dokonuje sie

odpisu aktualizujgcego. Jezeli kwoty sg nieistotne odpisu sie nie dokonuje.



12)Przewiduje sie¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowanin
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu (np. listy
plac, diety, ryczalty).

13)Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastgpczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych.,

14) Srodki trwale umarza sie wg stawek amortyzacyjnych zgodnie z ustawa o podatku
dochodowym od oséb prawnych, natomiast zakup $rodkéw dydaktycznych i
ksiazek odpisuje si¢ jednorazowo w peinej ich wartosci w koszty.

15)Pozostate $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci jednostkowej:
od 700 z1-10 000 =t objete bedg ewidencja ilosciowo- wartosciowa,
do 700 zt- nie prowadzi sie ewidencji.

16) Wartosci niematerialne i prawne o wartosei jednostkowej do 10 000 zt odpisuje sig
jednorazowo w pelnej ich wartosci w koszty ,,zuzycie materialéw i wyposazenie”,
natomiast o warto$ci wyzszej sa umarzane wg zasad i stawek zgodnie z ustawg
o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

17)Srodki otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia
si¢ w wartosei okreslonej w tej decyzji lub w wysokosci okreslonej przez powotang
Komisje.

18)Umorzenia i amortyzacji srodkow trwatych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku.

19)Dla zapewnienia prawidlowej ewidencji danych dopuszeza sie stosowanie zapisdw
czerwonych.

20)Przyimuje si¢ zasade, ze faktura zawierajaca koszt ustugi i materiatu jest

ksiggowana w tym, paragrafie, ktdrego jest wyzsza wartos¢.



Zalgcznik Nr 2 ‘
do Zarzadzenia Nr 53/2043

Woéjta Gminy Brodnica

z dnia .9 //bpﬁa . 4294&’

Zaktadowy Plan Kont Szkoly Podstawowej
w Gortatowie

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki - wydatki
135 - Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $éwiadczenia
406 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

409 - Pozostate koszty rodzajowe



490 - Rozliczenie kosztow

Zespil 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860- Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 ,, Majqtek trwaly” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego;

2} wartodci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majgtku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Konto 011 - ""Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktdre nie podlegaja ujeciu na
kontach: 013, 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartodci
poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdinosdci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srod-
kéw trwatych lub inwestycji oraz warto$é ulepszenn zwiekszajacych warto$¢ poczatkows
srodkow trwalych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nicodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosei poczatkowej Srodkdw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta (11 ujmuje sie w szczegolnosei:

1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;



3) zmniejszenia wartosci poczatkowe] srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencija szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan Srodkow trwalych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosei poczatkowej srodkdw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 016, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartodei w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorze-
nia yymowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosei:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwalych.

Na stronie Ma konta 013 uyjmuje sie w szczegdlnosei:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzeda-
zy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci po-
czatkowe] srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja si¢ srodki
trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$é srodkow trwatych znajdujacych
sie w uzZywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020-,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmnigjszen wartosei poczatkowej wartoscei
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniej-
szenia stanu warto$ci poczatkowe]j wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umo-
rzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutdw 1 oséb odpowiedzial-
nych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;j.

Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych™
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszent wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stoso-
wanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia war-
tosci poczgtkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozma prowadzi¢ wspdlna ewidencje szczegdtowa.



Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazo-
wo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 wmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia war-
tosci poczatkowej srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw biblio-
tecznych.

Na stronie Wn konta 072 yjmuje sie umorzenie srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych od-
powiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowej
srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzo-
nych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 -,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosz-

tow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne,

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie¢ w szezegolnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwe-
stycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2} poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywa-
nia maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wy-
tworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, ad-
aptacja lub modemizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwale-
£0.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow, w szezegodlnosei:

1) srodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych

srodkdw trwatych,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnie-

nie kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwesty-

cyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegéinych obiektow

Srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztéw $rodkéw trwalych w

budowie i ulepszen.



Zesp6t 1-,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shiza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych érodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartoéciowych;

3) krajowych i zagranicznych érodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych érodkach pienigznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych. Konta zespolu 1 majg odzwiercie-
dla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkdéw pienieznych oraz krétkoterminowych papie-
row wartoéciowych.

Konto 130-,,Rachunek biezacy jednostki - wydatki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw budzetowych oraz obrotow na rachunku

bankowym z tytutu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondenc]i z kontem 223,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej,
w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych {ewidencja
szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji
z whadciwymi kontami zespotu 1, 2, 4 lub 8,

2) okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencija
szczegdlowa wedhug dysponentow, ktoérym przelano $rodki budzetowe), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiazku, z czym

musi zachodzi¢ petna zgodno$é z bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, Zze do blgdnych

zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 roéwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji

szczegOlowej prowadzonej do konta.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkow budzetowych

niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223.

Konto 135-,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty Srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu $rodkéw kazdego fun-
duszu. Konto 135 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych na ra-
chunkach bankowych funduszy.

Zespol 2-,.Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych roz-
rachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 shuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, $rodkoéw europej-
skich i innych srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wy-
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nagrodzen, rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiaza-
nych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa do kont zespotu 2 moze byé¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 umozliwiaé wyodrebnienie poszezegdinych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustale-
nie przebiegu ich rozliczeh oraz stanu naleznodci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obeych - wedtug po-
szczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkdéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale
na programy lub projekty.

Konto 201-,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu do-
staw, robdt i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwaran-
cyjnych, a takze naleznoéci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig na-
leznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg uimowane na koncie 221.
Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobo-
wigzan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze byé prowadzona wedhug podziatek klasyfikacji bu-
dzetowe] oraz powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia naleznoéci i zobowiazan krajowych i za-
granicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221-,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznoéci z tytutu dochoddw budzetowych i zwro-
ty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosdci z tytulu podatkow pobieranych przez wilasciwe
organy. Zapisy z tego tytutlu mogg byé dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci i nadptaty).

Ewidencja szczegdélowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, kiérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych do-
chodach.

Konto 222-,,Rozliczenie dochod6w budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzeto-
wych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksic-
gowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan bu-
dzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowa-
nych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzeto-
wych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.



Konto 223-,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzeto-
wych, w tym wydatkow w ramach wspotinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan bu-
dzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ra-
mach wspofinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na
konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze Srodkdéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych, w
tym wydatkoéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programdw i projektow realizo-
wanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sig réwniez operacje zwia-
zane z przeptywami érodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowia dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyz-
szego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencii z kon-
tem 130.

Konto 225-,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegélnosei z tytulu dotacji, po-
datkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobo-
wigzania wobec budzetow 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosei i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowig-
zath wobec budzetdéw.

Konto 229-,Pozostale rozrachunki publiczneprawne”

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szezegblnoscei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stro-
nie Ma - zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznopraw-
nych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi sg dokony-
wane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

Konto 231-,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”



Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyptlat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisa-
mi, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebny-
mi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdinosei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia sta-
néw naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234-,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta 234 ujmuje sig¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznosei 1 roszezenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkéd;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna yjmowac, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowiazan wediug tytuldéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240-,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjgtych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznoéci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznoscei i
roszczen.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegélnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci 1 roszezen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Zespol 4-,, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”




Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zara-
chowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych).

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

Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu fi-
nansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wediug
stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é ponie-
sionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podsta-
wowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, a na
stronic Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytubu zuzycia materiatow
1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzy-
cia materiatdw 1 energii na konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz dziatalno-
$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw
ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty ad-
ministracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytu-
tu na konto 860.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe] z tytulu wynagrodzen z pra-
cownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wy-
nagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci pod-
stawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosei podstawowej z tytutu roéznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczefn spolecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pra-
cg, umowy o dzieto 1 innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pra-
ce, umowy o dzielo 1 innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 406 - ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 406 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz osob fizycznych, ktdre nie sg zatrudnione na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i
innych uméw np. stypendia oraz $wiadczenia o charakterze socjalnym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytu-
Tu na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-406. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z
tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnosei finan-
sowe] i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ich zmniej-
szenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 490-,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespohu 5 ,,Koszty wedhig typéw dziatalnosei i
ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 ,,Produkty gotowe i poélfabrykaty” wartosci wytworzonych i
przyjetych do magazynu wyrobow gotowych i produkeji niezakonczonej wedhug cen sprzedazy
netto;

2) w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztéw rozlicza-
nych w czasie (w okresach pozniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409 w wartoéci poniesionej;

3) zmniejszen rozliczeri migdzyokresowych kosztdéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w kore-
spondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw™;

4) kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw niewliczanych do sprzedanych produk-
tow 1 towardéw, lecz wprost obciazajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i
sprzedazy towardw i materialdw ujete na kontach: 730 i 760.

W jednostkach prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 shuzy do:

1) przeniesienia na konta zespotu 5 i zespotu 6 kosztéw prostych zewidencjonowanych w ciagu
okresu sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409;
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2) przeniesienia na konto 640 kosztéw rozliczanych w czasie, ktore byly ujete na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) ujecia facznej kwoty kosztow uzyskania przychodow zewidencjonowanych na kontach zespo-
u7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:

1) koszt wlasny sprzedanych produktéw odpowiadajgcy rzeczywistym kosztom wytworzenia
sprzedanych produktow, w korespondencji z wlasciwym kontem zespohi 7, oraz koszty niewli-
czane do wartosci produktéw, lecz obciazajace wynik finansowy danego okresu, w korespon-
dencji z wiasciwym kontem zespohu 5 (koszty zarzadu, koszty handlowe i koszty sprzedazy);

2) zmnigjszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kon-
tach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie, w korespondenc;ji
z wlasciwym kontem zespotu 5, oraz przypadajace na przyszile okresy, w korespondencji z kon-
tem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w Korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewngtrznej produktéw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw spowo-
dowane w szczegoblnosei zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiggowania te mogg by¢ dokonywane na biezgco, jednoczesnie z zapisami na kontach zespo-
tow 5, 61 7, albo okresowo, w tacznej sumie réwnej réznicy migdzy kwotg odpowiadajgca zmia-
nie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapasdéw produktéw gotowych, produkeji
niezakonczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w konficu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 7-,,Przyvchody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody 1 koszty” stuza do ewidencji:

1) przychoddw i kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktéw, towardw, przychodéw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekaza-
nych.

Ewidencj¢ szczegdlowy prowadzi sie¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do po-
trzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezpo-
srednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych zalicza sie
podatki, sktadki, opfaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie przycho-
déw z tytutu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedhig zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobiera-
nych przez inne organy ewidencje szczegdlowg stanowig sprawozdania o dochodach budzeto-
wych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
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Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych 1 papieréw
warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegdltowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przycho-
déw finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

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

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800-,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shizy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich

Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwickszenia,

zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzeto-
wych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wy-
korzystanych na inwestycje z konta 810;

4) r6znice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepie-
nigznego (aportu) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartosC aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) roéwnowartos¢ odpisdw amortyzacyjnych od $rodkow trwalych oraz wartoéci niematerial-
nych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze
od srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondencji ze strong Ma
konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci;

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzeto-
wych z konta 223;

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkéw
europejskich z konta 227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrodet zagranicznych nie-
podlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
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6) rodznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rod-
kéw trwalych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przy-

czyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 851-,Zakladowy Fundusz Swiadczeii Socjalnych?”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi zaktadowego funduszu swiad-
czen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia®. Pozostate $rodki ma-
jatkowe umuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem
kosztéw 1 przychoddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegoélowa do konta 851 powinna pozwolié¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem we-
diug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dzialalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860-,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn

stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w pla-
nie 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 sie:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartoéé uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzeto-
wych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, kitdre majg byé zrealizowane w latach nastgpnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkdéw budzetowych w
latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosé zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 53/'204‘?

Wiédjta Gminy Brodnica
z dnia . D Abpea. 2018r

INSTRUKCJA

sporzadzania, ebicgu i kontroli dowedéw ksiggowych
dia Szkely Podstawowej im. Ziemi Michalowskiej
w Gortatowie




§1

Cze¢sé 1. Ogolna

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Szkole Podstawowej w Gortatowie

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci iustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§2

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnie:
1. w Zaktadowym Planie Kont,
2. w Instrukeji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2.

3.

Ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci,

Ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych,

ustawie o zaméwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych,

Pracownika na samodzielnym stanowisku.



Czes¢ 2. Szczegolowa

§4

I. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sie kazdy dokument $wiadczaey o zasziych lub
zmierzajgcych czynnosciach (przedsiewzigeiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej. Dowody te s3 podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej "dowodami Zrodtowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dowody ksiggowe majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzagdzania, kontroli i badania dziatalnodci gospodarczej,
szczegdlnie z punktu widzenia legalno$ci i celowosci dokonanych operacii
gospodarczych.

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowiazkdow.

§5

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowos$é¢ za prawidlowy uwaza sic dowod ksiggowy
stwierdzajagcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

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

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt. 1 lit. e i f, jezeli

wynika to z odrgbnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

W Szkole Podstawowej w Gortatowie nie dekretuje si¢ dokumentéw wilasnych, ktore

tworzone sg przy pomocy komputera i zapisywane na kontach zgodnie z dekretem zapisanym

w systemie informatycznym.

2. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowoddéw
ksiggowych w celu:
1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktdrych uczestnicza tylko komérki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd,
2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych =ze $wiadczen
kontrahentéw (innych jednostek, bankéw, os6b fizycznych) ustalenia powstatych strat
lub osiggnietych zyskéw, potwierdzenia iloéci i wartosci otrzymanych od
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kontrahentéw skladnikéw majatku 1 ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania
skiadnikéw majgtku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspdtodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktdrych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skiadnikéw majatku,
wykonywaniu robot i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen
umownych lub okreslonych przepisami, ktore sg przekazywane w oryginale
kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. 1) i 2) nazywa si¢ dowodami wiasnymi wewngetrznymi, a

wymienione w pkt. 3) - dowodami wiasnymi zewnetrznymi.

. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wihadciwi do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skiadnikéw majgtku, wykonywania robét,
swiadczeniu ustug oraz naleznych jej $wiadczehh umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentdéw jednostki dokonujgcej ich ksiggowania nazywa
si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne
jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspolnie przez jednostke dokonujacg ich ksiggowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w
ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza réinice ilosciowo -
wartosciowe, podlegaja one ujgciu w ksiggach rachunkowych w sposdb okreslony w planie
kont.

. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli s3 podpisane przez jej
kontrahentéw.

. Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sg
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowéd.

. Jednostki dokonujace ksiegowania sg wlasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych
wewngtrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnodci zapiséw ksiegowych a
dowdd obcy nie wplynal w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie miesiecznego
zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych

polega na ustaleniu:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym
jednostki,



2) czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszezgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,

3) czy umozliwia terminowsg realizacje zadan,

4) czy zachowano terminy i wysokodci wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych
zobowigzan,

5) czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zaméwieniach publicznych oraz wezesniej zawartych umow,

6) czy na dokumencie sg prawidlowe dane dostawcy oraz odbiorcy,

7) czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacie wydatkéw wieloletnich
przeprowadzono analize i oceng efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

11. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe
nie zawieraja bledow arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowoddéw wiasnych, w ktérych tresci
zawarte s3 w rezultacie obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego

maszyny.

12. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony
dla poprawienia bledow w dowodach ksiggowych. (§ 7 pkt 314).

13. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnoscl z ustawa o finansach publicznych
dokonuje Ksiegowy, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

14. Dowodem dokonania przez ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ziozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu
wihasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie
zostata wezesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez gléwnego ksiggowego poddana
kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

15. Ziozenie przez ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidiowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosdcei),

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentdw dotyczgeych dokonanej operacji,

3) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg sig¢ w
planie finansowym oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

§6

1. Podstawg zapiséw mogg byé rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw Zrodtowych, ktére
muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujgce poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,
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3.

§7

§8

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedhig nowych kryteriow
klasyfikacyjnych

Do dowodéw wymienionych w ust. | stosuje sie odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow Zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddw zastepezych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

Dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walutg¢ polska wedlug kursu obowigzujacego w dnin przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie
chyba, Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg kompletne zawierajace, co najmniej dane
okreslone w § 5 oraz wolne od blgdéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Bigdy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowia
inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki
takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie
moga nastgpi¢ po zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw dokonuje sie tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg byé wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

. W sprawdzaniu dowodéw biora udzial pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi

koniecznos¢ przekazywania dowoddw pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami.

Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu drogg pocztowa dowodow do
sekretariatu, ktéry nastgpnie przekazuje te dowody do whasciwej komérki organizacyjnej,
celem opisu merytorycznego potwierdzenia zgodnoéci z planem finansowym oraz

5



§9

2.

sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawa o zamoéwieniach publicznych. Upowazniony
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku / faktury opisuje
rachunek / fakture sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z planem
finansowym, po czym przekazuje je do ksiggowoscei, celem sprawdzenia pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

W wyzej omawiany sposob powstaje, wiec tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktéry
obejmuje droge dowodow od chwili sporzagdzenia wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiegowania.

Poszczegdlne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal sie najkrdtsza drogg. W tym celu nalezy

stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikdéw, ktdrzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujgcemu mozliwosé zwigkszenia pomytek,

3} dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne komodrki
do minimum.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg: ksiegowy .

Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o
rachunkowosci

2) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkic wymagane zataczniki,

3) czy dowody sg zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktorych udowodnienia majg stuzy¢,

4) czy nie zawierajg bledow arytmetycznych,

Dekretacjg okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw do
ksiegowania i wydaniem dyspozycii, co do sposobu ich ksiggowania.

Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:

1) segregacja dowoddw,

2) sprawdzenie prawidlowoscei dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

Segregacja dowodow polega na:

1) wylgczeniu z ogdlu dowodéw naptywajacych do komoérki ksiegowosci tych
dowodéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

2) podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidtowosci dowoddw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.



Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty.
Zatwierdzenia do wyplaty dokonyje Dyrektor.

W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ w celu
uzupelinienia.

4.  Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom  ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane. Pierwszy czlon numeru zawiera oznaczenie teczki, druk numer
kolejny w teczce, trzeci miesige, w ktorym dowdd zostal zaewidencjonowany a
czwarty rok,

2) umieszczaniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢é dowdéd
zaksiggowany,

3) podpisaniu przez Ksiggows lub upowaznionego pracownika.

§10

1. Znane sg 1 moga byé stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowoddw:

1) wedlug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarcze;j,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
2) wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace
ksiggowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wiasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych
dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedhug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgee;,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajgcej;
5) wedlug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zZrodtowymi, wystawiane w wyniku bezposéredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtérne, wystawione sg na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych
ksiegowosci;
6) wedlug liczby operacji:
a} pojedyncze,
b) zbiorcze.
7)  wedtug rodzajéw operacji, ktérych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowej).

§11

1.

Dowodami dotyczgcymi zakupu towaréw, materialéw i ushug oraz rozrachunkéw =z
dostawcami sg:

1) umowy,

2) oryginal faktury lub rachunku dostawcy,

3} wezwanie do zaplaty,

4) korekty faktur ub rachunkow,

5) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,



6) karty zgloszenia na szkolenia i uczestnictwa w imprezach sportowych i kulturalnych.

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projeki umowy opiniuje radca
prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ jg do kontrasygnaty
Dyrektorowi szkoty.
3. Faktura lub rachunek obejmuje co najmnie;:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajace],
2) date wystawienia i numer kolejny,
3) nazwe 1 adres odbiorcy,
4) sposéb zaplaty,
5) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materialow i ustug,
6) sume naleznosci,
7) termin zaplaty w przypadku platnosci przelewem,
8) pokwitowanie zaplaty gotéwkowej.
Faktury lub rachunki wptywajace do Szkoly Podstawowej w Gortatowie winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Dowodami na podstawie, ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury lub rachunku sa odpowiednie faktury lub rachunki korygujgce i uznane przez
jednostke oryginaly faktur lub rachunki dostawcow. Faktury lub rachunki korygujace
wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur lub rachunkow.

Faktury lub rachunki wlasne sporzgdza pracownik referatu na podstawie reklamacji na
druku powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta
do kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiegowej (zostaje dotaczona do wilasnej
faktury lub rachunku).
Fakture lub rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca.

5. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi bankowe, raporty
kasowe, rozliczenia pracownikdéw z sum pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami
stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§12

1. Dowodami bankowymi sa:
1) dowdd wplaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciggi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne 1 obce.

ad. 1) Dowdd wptaty
Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy

specjalnych drukéw "Dowéd wplaty". Dowdd wplaty wypelnia kasjer w dwoch
egzemplarzach. Dowéd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.



ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien byé oryginal dowodu
podlegajgcy zaplacie lub dyspozycja zaplaty. Dyspozycje zaplaty wystawia upowazniony
pracownik.

ad. 3) Czeki

Czeki gotéwkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodow zrédiowych.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu
podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym. Czek
rozrachunkowy 2z ksigzeczki wystawia kasjer 1 podpisuja osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami w banku.

§13

1.

Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.

2. Podstawowymi Zroédtami do sporzadzania listy plac sa:

1) pismo angazujgce,

2) umowa o prace zlecong,

3) zmiana umowy o pracg,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.

§14

1.

Listy plac sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowoddéw zrodiowych.

Listy plac powinny zawierac, co najmniej nastepujgce dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) 1aczng sume do wyplaty,

3) nazwisko 1 imie pracownika,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne skiadniki wynagrodzenia,

5) sume wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

7) sume zasitku rodzinnego,

8) sume ewentualnych dodatkoéw przejsciowych 1 stalych (dodatek funkeyjny,
trudnosciowy, motywacyjny, stazowy),

9) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach
ROR pracownika nie pdZniej niz w dniu wyplaty.

Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujgcych
potracen

1) naleznodci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

2) czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaklad pracy,

3) inne potracenia mogg by¢ dokonywane za zgodg pracownika.



4. Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
3. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1} osobe sporzadzajaca,

2) osobe sprawdzajacy:

3) osobg realizujgca obowiazki zadania gldwnego ksiggowego,

4) Dyrektora szkoly,

6. Wyptata wynagrodzenia nastepuje:

1) Nauczyciele na 1-go danego miesigca,

2) Administracja i obstuga nie pozZniej niz na 5 dni przed koncem miesigca, poprzez
wyplate w kasie lub poprzez przelew na rachunek oszczgdnosciowo - rozliczeniowy
pracownikow,

3) Nauczycielskie dodatki wiejskie i mieszkaniowe 5 dni przed koficem miesigea,

4) Nauczycielskie nadgodziny 28 lub 29 kazdego miesiace za dany miesigc.

7. Po zakonezeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sa wpinane do segregatorow,
zestawienie list plac sporzadza sie na zestawieniu list, ktére stuza do ksiggowosci
syntetycznej i analitycznej.

8. Waszystkie naliczone potrgcenia z plac odprowadzane sa na whasciwe rachunki bankowe

za pomoca polecen przelewéw sporzadzonych przez pracownikéw ksiggowosci
1 skfadane w banku.

§ 15

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§16

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej (np. w zakresie $rodkéw pienieznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych)
nie odbiegajg od ogoélnie obowiazujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie jak w
zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w opracowaniu ograniczono si¢ do
omowienia dowodow dotyczacych inwestycji rozpoczetych 1 zakonczonych.

1. Aby dany skladnik majgtku mdgt byé zaliczony do $rodk6éw trwalych powinien speinié
nastepujgce warunki:
1) byé komplety i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
2) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
3) stanowié wiasnosé (wspétwlasnosé) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych
4) przeznaczony na whasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
2. Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
1) OT ,, przyjecie srodka trwatego”,
2) MT ,zmiana migjsca uzytkowania $rodka trwalego”,
3) PT,, protokél przekazania — przyjecia srodka trwalego”,
4y LT ,likwidacja érodka trwaltego”,
5) Faktury zakupu i protokoty odbioru technicznego,
6) Akt notarialny.
OT ,, przyjecie §rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
$rodkami. Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
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- oryginal — referat ksiggowy,
- pierwsza kopia — dla komoérki organizacyjnej przyjmujgcej srodki trwale w
uzytkowanie,
- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sporzadza si¢ go na podstawie
- w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
- w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowoddw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,
- w przypadku przyjecia $rodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowod OT powinien zawierad:
- numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,
- nazwe $rodka trwalego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, cigzar, itp.),
- miejsce uzytkowania érodka trwatego,
- okredlenie dostawcy $rodka trwatego,
- warto$é poczatkowa , stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego,
- sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika szkoty).
Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j. Skontrolowany dowdd
OT podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora szkoly. Zalgcznikiem do dowodu OT jest
protokét odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastgpi¢
zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstaws
do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego jest dowdéd MT -
Zzmiana miejsea uzytkowania Srodka trwalego.
Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawiera¢:
- nazwe srodka trwatego i krotkg jego charakterystyke
- numer inwentarzowy srodka trwalego
- jego warto$¢ poczatkowsa
- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
podpisy kierownikéw komérki przekazujacej 1 otrzymujacej $rodek trwaly
date sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza sie w czterech egzemplarzach
- oryginal — ksiggowosc,
- pierwsza kopia - dla komérki organizacyjnej otrzymujacej $rodek trwaly,
- druga kopia — dla komérki organizacyjnej przekazujacej Srodek trwaly,
- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora
szkoly.
Dowéd PT ,protokél przyjecia — przekazania §rodka trwalego” shuzy do
udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce.
Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego nastgpuje na podstawie decyzji dyrektora
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szkoly, ktéra stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania —
przyjecia $rodka trwalego™
Dowdd ten zawiera co najmniej:
- nazwe Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw
trwatych
- warto$¢ poczgtkows i wysokoéé dotychczasowego umorzenia
- nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej érodek oraz podpisy oséb
reprezentujgcych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a
kontroli formalno — rachunkowej Ksiegowy.
Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:
- oryginal i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujgcej srodek trwaty,
- pierwsza kopia — dla jednostki przekazujgcej $rodek trwaty,
- druga kopia — dla referatu ksiggowego,
- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowédd LT ,likwidacja
srodka trwatego”.
Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialng.
Dowod LT powinien zawiera¢:
- numer i date dowodu
- nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy
- warto$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie
- orzeczenie komisji likwidacyej (okreélenie przyczyn likwidacji)
sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow
Za%a{czmkam1 do LT moga by¢:
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
- protokdt fizycznej likwidacji
- faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:
- oryginal - referat ksiegowy,
- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaly byt uzywany
- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym
stanowi podstawe do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i
analityczne;j.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majgtku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami wg okreslonych grup i
pomieszczen biurowych.

§17

1.

Pod pojeciem materiatéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupdéw materiatéw dokonuje sig tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem opatu i materialéw biurowych). Dowodem przyjecia
jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry
pobral materiat.
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Czes¢ 3. Zasady obrotu mieniem szkoly

§18

l. Pod pojeciem mienia Szkoly Podstawowej w Gortatowie nalezy rozumie¢ wlasnos¢ i inne
prawa majgtkowe nabyte przez szkole lub inne osoby prawne.

2. Ewidencja analityczna mienia szkoly prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okre$lonych grup.

Cze¢$c¢ 4. Terminarz wplywu dowodéw ksieggowych
do ksiegowosci

§19

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiegowosci w
terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast za miesiac
koneczacy rok finansowy nie pdzniej niz do dnia 8-go stycznia nastgpnego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu shuzbowego — podréz krajowa

Podrozg krajowsg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawcg poza

miejscowoscia, w ktdrej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i

miejscu okre$lonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu shuzbowego - wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje

Dyrektor szkoty, ktory okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakonficzenia podrozy stuzbowe] w przypadku gdy nie jest to -
miejsce pracy pracownika

- cel podrézy shuzbowej rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze
podrézowag,

W przypadku, gdy pracownik chce podrézowa¢ innym $rodkiem lokomocji niz

oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w

ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym

numerem, ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu 1 zawiera

wyszczegdinienia, o ktorych byla mowa wyzej.

b) polecenie wyjazdu shuzbowego poza granicami kraju

Podréza shuzbows odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podrézg stuzbowa"
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.
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Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik sckretariatu , a podpisuje
Dyrektor szkoty, ktéry okresla:
- termin i miejsce podrdzy stuzbowej
- miejsce rozpoczgcia i zakoficzenia podrézy stuzbowej
- rodzaj $rodka lokomocji
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej
odbywanej $rodkami lokomocji:
- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w
kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w
kraju
- morskiej - od chwili wyjécia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Dopuszcza sie skladanie o$wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy
shuzbowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby
potwierdzajacej. Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy stuzbowej, a w miesiagcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej
niz do 28 grudnia danego roku. Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymac
zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czesci druku
.Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Wniosek ten zatwierdza Kierownik Jednostki lub
osoba przez niego upowazniona. Naleznodci przystugujace pracownikowi po
uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrozy (zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonaé zgodnie z terminem okreslonym na
wniosku o zaliczke, nie pdZniej niz w ciggu 14 dni. Podstawg wyplacenia zaliczki jest
wniosek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty
zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegajg
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
Pracownicy dla celéw sthuzbowych mogg uzywaé samochody osobowe, motocykle i
motorowery nie bedace wtasnoscia pracodawcy.
Podstawg zwrotu kosztéw w przypadku jazd lokalnych jest umowa cywilnoprawna
zawarta miedzy pracodawcy a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celow
shuzbowych oraz pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow
shuzbowych w danym miesigcu. W przypadku jazd zamiejscowych (podrdze stuzbowe)
polecenie wyjazdu stuzbowego.

14



Czes¢ 5. Ewidencja i kontrola drukow scislego
zarachowania

§20

I. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku w zakresie, ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sig w
specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia data
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sig
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow $cistego zarachowania.

§21

. Do drukéw écistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Szkole Podstawowej w Gortatowie do drukow
$cistego zarachowania zalicza si¢:

1) legitymacje szkolne,

2) karty rowerowe,

3) gilosze do swiadectw.

2. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

1) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksigdze drukow
$cistego zarachowania,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarni¢

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania jest pracownik na stanowisku sekretarki.
Jednostka jest zobowigzana umozliwié pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

§22

1. Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez

drukarnie serii numerdw, dokonuje si¢ w sposdb okreslony w § 30 ust. 4

1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

2) obok numeru druku scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik
stawia swoj podpis,
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2

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowaé¢ (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w

drukarni):

1) numer kolejny bloku,

2} numer kart bloku od nr.....door .....

3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami scislego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wplaty -
przez osobe realizujacg zadania giownego ksiggowego.

§23

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisac:

Ksiega zawiera ....... stron, kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzyé w podpis
osoby upowaznionej, tj. Dyrektora szkoly.

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany w
czesci I § 7pkt3i4.

Blednie wypemione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé

w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§24

1.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w skladowaniu.

§25

L

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszezona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg 1 cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéow.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy ktory
czeki wydat,
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3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié
policj¢

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cislego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw IuZnych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2} doktadne okreélenie zaginionego druku,

3) date zaginigcia drukéw,

4) okolicznosci zaginigcia drukdw,

5) miejsce zaginig¢cia drukow,

6) nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej
druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokol, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Czes€ 6. Sprawozdawczosé

§26

Obowiazek sporzgdzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z
wykonania procesdéw zwigzanych z gromadzeniem S$rodkéw publicznych oraz ich
tozdysponowaniem - zwanych ,.sprawozdaniami budzetowymi” - okredlono w ustawie z dnia
17 sierpnia 2009r. o finansach publicznych. Rodzaje 1 zasady sporzadzania sprawozdan
budzetowych, zgodnie z delegacja zawarta w w/w ustawie okreslito rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Rozporzadzenie zgodnie z tytulem reguluje sprawozdawezo$¢ budzetowa obejmujaca
zakresem przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z wykonania procesow
gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych w tym jednostkach samorzadu
terytorialnego, zwigzkach tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajgcych w
formach organizacyjno - prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w
$wietle regulacji okres$lonych odrebnym rozporzadzeniem - nie wyczerpuje obowiazkow
sprawozdawczych jednostek samorzadu terytorialnego w tym zakresie.

Zgodnie z rtozporzadzeniem Ministra Finanséw z 4 marca 2010r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,
jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg do sporzadzania i przekazywania
zbiorezych sprawozdan w zakresie naleznosci, panstwowego diugu publicznego oraz
porgczen i gwarancji tych jednostek sektora finanséw publicznych (posiadajacych osobowosé
prawng), dla ktérych sg organem zatozycielskim lub nadzorujacym.

Ponadto, w $wietle ustawy z 29 wrze$nia z 1994 r. o rachunkowosci, ktérych przepisy
stosuje sie do jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwiazkéw oraz jednostek
organizacyjnych - jednostki sporzadzajg sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora
finanséw publicznych majg zastosowanie szczegllne zasady rachunkowosci, ktore dotycza
m.in. sporzadzania sprawozdan finansowych.

W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej okreslono, ze jednostki prowadzg
rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegdinych, okreslonych w  rozporzadzeniu.
Rozporzadzenie to okreslito rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowigzane do
sporzadzania i przekazywania sprawozdania finansowego, obejmujgcego bilans, rachunek
zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu
jednostki.

Znaczenie sprawozdawczosci budzetowe] w systemie finanséw publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i
prawidlowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowiazek prowadzenia ewidencji w
sposéb prawidlowy, w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacyi
majatkowej i finansowej jednostki, w tym zachowania zgodnosci danych ze stanem
faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymog zgodnoscei danych sprawozdawczych ze
stanem faktycznym stanowi podstawows  przestanke realizacji zasady jawnosel i
przejrzystoscei finanséw publicznych.
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§27

Cze$¢ 7. Archiwizacja

1. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i
tatwos$¢ odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sie:

1)
2)
3)

4)

5)

nazwg jednostki do ktérej nalezg

znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru

symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

a) symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale

b) symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczona cyfra arabskg oznacza
dokumentacje, ktérg po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na
makulature

okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru

dotyczy

pierwszym i ostatnim nr dowodoéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci

zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé
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Zatagcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 53/“2&4‘?

Wdita Gminy Brodnica

z dnia . ’411/35!2 2018

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA

I ROZLICZANIA INWENTARYZACII



§1
1.

CZESC 1 ZASADY OGOLNE

Inwentaryzacja nazywamy zespét czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
srodkow gospodarczych (rzeczowych i pienieznych) Szkoly Podstawowej w Gortatowie na
okreslony dzien.

Inwentaryzacja stanu aktywow i paséw pozwala na:

1

2)
3)
4
5)

6)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie os6b materiainie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

wykrycie zmian jakosciowych powstalych podczas sktadowania,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei skladnikow majgtkowych  Szkoly
Podstawowej w Gortatowie

dokonanie zmiany oséb odpowiedzialnych za skladniki majgtkowe np. w razie zwolnienia
lub diugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialne;j,

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Szkoly Podstawowe;j
w Qortatowie.

Rzeczywisty stan aktywéw i pasywéw Szkoly Podstawowej w Gortatowie ustala si¢ w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

1)

2)

3)

4)

)

6)

spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych
skladnikéw majgtkowych, ktérymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowanych,
jak tez nie objetych ewidencija ksiegowg bez wzgledu na to, czy sktadniki te s3 w uzyciu
czy tez nie,

uzyskaniu pisemnego potwierdzenia prawidlowoscei stanéw aktywoéw finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,

weryfikacji prawidlowosci wynikajacego z ksigg rachunkowych stanu innych aktywow
i pasywdw, poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami,

czynnosci okreslone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast
czynnosci zwiazane z powolaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje Dyrektor Szkoty
Podstawowej w Gortatowie , czynnosci okre§lone w punkeie b) i ¢) dokonuje ksiggowa z
wyznaczonymi przez siebie pracownikami,

inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych w Szkole Podstawowej w Gortatowie bedzie
przeprowadzona metodg pelnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu
rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

za  prawidlowe  przeprowadzenie  inwentaryzacji  skfadnikoéw  majatkowych
odpowiedzialnym jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.



§2

CZESC II RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH
SZKOLY PODSTAWOWEJ W GORTATOWIE
1 ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA
INWENTARYZACJI.

. Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na

okreslona date rzeczywistego stanu skiadnikéw majgtku, pozostajacych na stanie Szkoty
Podstawowej w Gortatowie.

. WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

1) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,

2) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,

3) umozliwié rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

4) zapewni¢ mozliwoé¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow
majatkowych Szkoty Podstawowej w Gortatowie,

5) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majgtkiem Szkoly Podstawowej w
Gortatowie poprzez przeciwdzialanie ujawnionym przejawom niegospodarnosei i
marnotrawstwa. Nalezy podkreslié, ze przyczynami niegospodarnosci sa:

a) powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapasow
b) niewtasciwe obchodzenie si¢ z materiatami,
¢) naruszenie whasnosci mienia Szkoty Podstawowej w Gortatowie.

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego stanu

skladnikéw majatku, gdy w toku jego prowadzenia beds przestrzegane nastgpujace

zasady:

1) zasada kompletnosci,

2) zasada rzeczywistosci.

. Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie skladniki majatku powinny by¢ ujgte

w dokumentach spisu z natury w sposdb szczegdtowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosei sktadnikéw
majatku w dniu spisu. Rzeczywista warto$¢ kazdego skladnika uzyskuje si¢ przez
prawidtowa ocene jego jakoéci oraz okre$lenie ceny. Wartoéé sktadnika zuzywajgcego sig
stopniowo maleje w zaleznoéci od stopnia zuzycia za§ warto$¢ skiadnika
niepeinowartosciowego ustala si¢ szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidiowych wynikow
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowaé sktadniki majatku do spisu z
natury

i zapewni¢ odpowiednig organizacje komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposdb pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowac, ze
wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku Szkoly Podstawowej
w Gortatowie. Nieprawidtowo przeprowadzony spis z natury skladnikéw majatku moze
byé przyczyng mamotrawstwa czasu wysitku pracownikéw Szkoly Podstawowe] w
Gortatowie, oraz straty $rodkéw pienieznych przeznaczonych na jego przeprowadzenie.
Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu zasady kompletnosci i rzeczywistosci
umozliwia wykrycie zapasoéw zbgdnych:

1) pelmowarto$ciowych,
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11.
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2) matowartosciowych,

3) bezwartosciowych,

4) oraz dokonanie aktualnej wyceny skladnikéw stanowigcych majgtek Szkoly
Podstawowej w Gortatowie.

Rzeczywisty stan skiadnikéw majatku Szkoly Podstawowej w Gortatowie ustala sig na

podstawie inwentaryzacji, ktéra moze wystepowaé w formie:

1} spisu z natury.

2) weryfikacji standow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu

rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych Szkoly Podstawowej w Gortatowie.

Inwentaryzacja skladnikéw majgtku, ktérych stan rzeczywisty ustala si¢ w formie

weryfikacji ich stanu ewidencyjnego polega na poréwnaniu go z odpowiednimi

dowodami oraz na rozliczeniu ewentualnych roznic. Przyjmujac za kryterium klasyfikacji

inwentaryzacji czestotliwo$¢ jej przeprowadzenia mozna wyrdzni¢ inwentaryzacje:

1) systematyczng,

2) okolicznosciows,

3) dorazna,

4) czesciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktérg mozna pordwnal z inwentaryzacjg okresowa

polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skiadnikéw majgtkowych.

Przeprowadza sie ja zwykle na $cile okreslony dzien, przewaznie w powiazaniu z

terminem

sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okoliczno$ciowa zwana rdéwniez jednorazowa przeprowadza sig

w przypadku nieprzewidzianych okolicznodci, z zaistnieniem ktorych wigze sig

koniecznosé

ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu skfadnikéw majgtkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ z polecenia Dyrektora szkoly w celu ustalenia

rzeczywistego stanu niektérych sktadnikow majatkowych lub w wypadku wyrywkowej

kontroli oséb materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci gospodarowania

powierzonym im mieniem. Inwentaryzacja cze$ciowa obejmuje, niektore tylko rzeczowe

skladniki majatkowe znajdujace sie¢ w niektdrych budynkach Szkoly Podstawowej w

Gortatowie. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkows.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury sa skladniki majgtkowe wymienione
w zalacznikunr 1. :

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaly objgte wszystkie $rodki, a wige

ujete zaréwno w ewidencji ksiggowe] jak 1 w niej nie zaewidencjonowane.
Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkow
terminach moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktore zostaly
wymienione w zaltgczniku Nr 2



CZESC HI TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

§ 4

1 ZAKRES ICH OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

I. W Szkole Podstawowej w Gortatowie spisem z natury kieruje komisja inwentaryzacyjna
powotana w Urzedzie Gminy przez Wojta Gminy.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposréd
pracownikéw Urzedu Gminy Brodnica. Zespol spisowy musi sklada¢ sig, z co najmniej
dwoch oséb, przy czym nie moga to byé osoby odpowiedzialne za spisane skladniki
majgtkowe. Skiad zespoléw spisowych ustala na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej Wojt.

3. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne)j nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

0)

7

8)
9)

stawianie wnioskow w sprawie powofania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow

spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupelniets w ich sktadzie

wyznaczanie sposrod czionkow komisji zastepcy przewodniczacego 1 sekretarza oraz

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespoldw

spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skiadnikow majgtkowych

oraz dopilnowanie ich wykonania we wladciwym terminie,

prowadzenie rozliczenia zespoléw spisowych z arkuszy spisu z natury stanowigcych

druki scistego zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych skladnikéw majgtkowych na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) powolanie fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikéw majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru Iub
szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w spos6b uproszezony polegajgcy na zastapieniuw:

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

e) przeprowadzenie spisu uzupetniajacych [ub powtémych,

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania skladnikow

majatkowych w czasie spisu,

kontrolowanie przygotowar do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly

spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

10)dopilnowanie ~ terminowego  zlozenia  wyjasnieA  ewentualnych  rdznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11)ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw

w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkdd



zawinionych.

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami majgtkowymi.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne] moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania czionkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym
zespotéw spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe
1 terminowe wykonania.

4. Do obowiazkéw Zespohu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, kazdy
z obiektéw moze byé podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wydajacy
zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do
prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej
realizacji okreslonych zadan gospodarczych),

2) takie zorganizowanie pracy aby normalna dzialalno$é inwentaryzowane] komorki
organizacyjnej nie doznata zakiocen,

3) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed nickontrolowana zmiang miejsca
spisywanych sktadnikéw majatkowych,

4) terminowe przekazywanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowoséciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

5. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skiadnikéw majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilodci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokoéhu.

6. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezpodrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

7. Podlegajace spisowi skiadniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakoiiczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé ruchu skladnikow
majatkowych, zesp6t spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

8. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiescié na arkuszach spisu z
natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i
"wartosé" oraz podpisujg arkusze i przedkiadaja do podpisania we wiasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

9. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, o$wiadczenia) s3 dowodami ksiegowymi i musza by¢ wypeinione
w spos6b przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszezalne jest, wige przerabianie
cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak rowniez



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

wypelnienie zwyklym otéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby
lub tresct prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka zespotu
spisowego 1 osoby materialnie odpowiedzialne]. Bezposdrednio pod ostatnia pozycja
naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie numery dowodéw przyjecia 1 wydania
materialéw hub innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiescié klauzule
o tresci nastgpujgee]: "Spis zakonczono na pozycji......... ". Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowosé za posrednictwem Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) $rodkéw trwalych,

2) innych przedmiotow bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki,

3) niepelnowartosciowe sktadniki majgtkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych

wartos¢ ulega z innych przyczyn obniZeniu).

Nie wolno spisywaé¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy skladnikach majgtkowych
niepelnowartosciowych nalezy podaé procent utraty wartosci.

Wypetniajac arkusze spisu z natury stosuje sic nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe
okre$lenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku - oznaczed uzywanych
w ksiegowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwalych 1 innych
przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia prawidlowosci stanow aktywow
finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek przeprowadzaja pracownicy Ksiggowosci.

Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami zakladu i ujeciu
w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) sald naleznosci urcgulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

3) nalezno$ci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na
droge postepowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny
podajac numer sprawy),

4) sald naleznoéci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

5) sald naleznodci 1 zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

6) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania Srodka pracy jako
srodka trwatego. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie¢ inwentaryzacji tych aktywow
i pasywéw, ktérych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury, albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.
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Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy odpowiedzialni za obshige
rachunkows w Szkoly Podstawowej w Gortatowie.

Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje osoba, ktoérej Wojt powierzyt
obowigzki na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych .

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidiowosci podpiséw, rozliczen,
naliczen itp. Poszczego6lne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:

1) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokoscei 1 terminowosci odpisdw
oraz ich zgodnoéci z obowigzujgeymi przepisami,

2) srodki pienigzne - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pdiniejszym lub
prawidiowosci dowodu zrodlowego i postgpowania reklamacyjnego,

3) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone
zostaty do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie inwentaryzacji,

4) rozrachunki =z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyplaconych list plac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie
wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

5) rozrachunki publicznoprawne przez sprawdzenie wysokosci dokonanych wplat lub
otrzymanych srodkéw oraz realnosci wykazanych sald,

6) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokodci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegdlowe sprawdzenie
prawidiowosci wykazanych sald,

7) roszezenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania 1 prawidtowosci wyceny,

8) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdtowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegdlnych pozycji,

0) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysziych inwestycji przez szczegblowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw oraz ich
realnosci z wydziatem merytorycznym,

10) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub
pozabilansowa, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore
powinny byé odpisane w ciezar kosztéw, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki
weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

Spis z natury srodkéw trwalych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢ poddany

kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego

kontroleréw. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji

3) czy prawidtowo ustalono ilo$é spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen
technicznych,

22. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czgsci przeprowadzony
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zostal nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzila nieprawidlowosci zawiadamia na piSmie
Wéjta, ktdry nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

Przy spisie z natury $rodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu, takze innych
skladnikow majatku - jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna
postugiwaé si¢ danymi kont analitycznych.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg

na polecenie Skarbnika pracownicy ksiegowosci. Wycena polega na prZemnozeniu

stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci

ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci wedlug osOb materialnie

odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

1) skladniki majgtku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione s3 na przeznaczonej do
rozliczen inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestréw,

2) skladniki majatkowe ksiegowane w inny sposéb (np. kartotekach wyceniane s3 na
zestawieniach zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skiadnikéw majatkowych
winny by¢ powiazane z odnoénymi pozycjami w arkuszu spisow z natury.

Za cene ewidencyjna stosowang w ksiegowosci nalezy uwazad:

1) przy wycenie srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu warto$¢ poczgtkows

2) zewidencji ksiggowosci,

3) przy wycenie pozostalych materialéw pelnowartosciowych cene zakupu, wzglednie ceng
ewidencyjna,

4) przy wycenie materialow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng nabycia,

5) przy wycenie materiatéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

6) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencja ilo$ciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami
inwentarzowymi.

Roéznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody - gdy nastapila utrata calkowita lub czedciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sa to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikajace z whadciwosci fizyko - chemicznych danego artykuhu (wysychanie,
ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrgbne
przepisy; ubytki naturaine sg to iloéciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych
oraz czynnosci manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiazku
7 zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie objgtych normami.



30.

31.

32.

33.

34.

Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dia niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za
ubytki naturalne niedoboréw mieszczgcych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli
zachodza okolicznodci $wiadczace o tym, ze niedobor zostal zawiniony; tego rodzaju
niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotyczg one przypadkow zagarniecia mienia).
Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostale, ktdre nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na wskutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk
zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé réwniez szkody wynikajace
z calkowitego lub czesciowego zmniejszenia si¢ skladnikéw majatku na skutek
niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale
z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikow
majgtkowych lub innych oséb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z
winy 0sob materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majgtkowych lub innych oséb,
bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujacych
przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu skladnikow majatkowych.

W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady

postgpowania:

1) zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skiadnikdw

2) majatkowych, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow

3) w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej;

4) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy<¢
stopieft winy Iub jej brak ze strony 0sob materialnie odpowiedzialnych, jak 1 innych oséb;

5) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokos$ci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny,

6) rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢
dokonywane tylko do wysokodei faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
obliczaé ubytku naturalnego wowczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym wynika superata;

7) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga byé kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg rdwnoczesnie wszystkie
nastepujgcym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury ,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktdrzy przyjeli wspolna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotyczg skladnikow
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek
ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;j;

8) ilo$¢ oraz wartos¢é niedoboréw i nadwyzek podiegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$é stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
cene skladnikéw majatkowych wykazujgcego réznice inwentaryzacyjne;

9) kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje sie w ewidencji iloéciowej, ilosciowo-
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35.

wartodciowe] na podstawie:

1)
2)

zestawien zbiorczych,
zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokumentdéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

1)

2)

3)
4)

3)

6)
7

8)

9

przekazywanie arkuszy spisdw 2z natury i innych materialdéw 2z inwentaryzacji
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu czlonkowi
komisji inwentaryzacyjnej,

przekazywanie osobie pehnigcej zadania glownego ksiggowego przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
materialéw z inwentaryzacji,

wycena spiséw, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

powiadomienie o stwierdzonych réznicach osdb materialnie odpowiedzialnych 1 zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przediozenie Wojtowi wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na
dzien 31 grudnia opracowanie wnioskow 1 ich przediozenie do akceptacji Wojtowi winno
nastgpi¢ nic pézniej niz w ciggu 10 dni roboczych,

wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokodci salda (w tym 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta,
przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywéw nie podlegajacych mwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda,

ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu
po terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na
ktéry przypadt termin inwentaryzacji),

przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sgdu (w 30 dni
od daty zatwierdzenia wnioskdéw komisji przez Wojta)

10) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw §ledczych (w dniu nastgpnym

po wydaniu decyzji przez Wojta).
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Zalacznik Nr 1
do instrukeji przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji

TERMINY 1 CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp. RODZAJ AKTYWOW SPOSOB | TERMIN I CZESTOTLIWOSC
INWENTARYZA
CJI

1. |Grunty, budynki i srodki trwale Weryfikacja na ostatni dziefi roku
trudno dostepne obrotowego ( raz na 4 lata)

2. |Srodki trwate oraz maszyny i Spis z natury na ostatni dziefi roku
urzgdzenia wchodzace w skiad obrotowego, z mozliwoscig jej
$rodkéw trwatych w budowie przeprowadzenia w IV kwartale

i do 15 dnia roku nastgpnego:
(raz na 4 lata)

3. |Srodki trwale oraz maszyny i Spis z natury na ostatni dzien roku
urzadzenia wchodzace w skiad obrotowego ( raz na 4 lata)
srodkéw trwakych w budowie,
znajduijace sie na terenie

3. |Wartosci niematerialne i prawne | Weryfikacja na ostatni dzief roku

obrotowego

4, |Srodki pieniezne (z wyjatkiem Spis z natury na ostatni dzien roku
zgromadzonych na rachunkach obrotowego
bankowych)

5. |Srodki zgromadzone na Uzgodnienie na ostatni dzien roku
rachunkach, a takze pozyczki 1 salda obrotowego
kredyty

6. |Zapasy materialdéw, towardw Spis natury na ostatni dzien roku

produktow gotowych znajdujacych
sie na terenie strzezonym i objetych
ewidencia ilosciowo-wartosciows

obrotowego, z mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV kwartale
i do 15 dnia roku nastgpnego:
(raz na 2 lata)
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Skladniki aktywow bedace
wiasnoscig innych jednostek

Spis natury

na ostatni dzieni roku
obrotowego, z mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV kwartale
i do 15 dnia roku nastgpnego, z
obowiagzkiem powiadomienia
obcych jednostek o wynikach
opisu ( raz na 2 lata)

Naleznosei od kontrahentow

Uzgodnienie
salda

na ostatni dzien roku
obrotowego z mozliwoicia jej
przeprowadzenia w IV kwartale
i do 15 dnia roku nastgpnego

10.

11.

12.

Naleznosci sporne 1 watpliwe

Naleznosci i zobowigzania 0sob
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych ( pracownikow)

Naleznosci i zobowigzania
publiczno prawne

Pozostate aktywa 1 pasywa, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe

Weryfikacja

Weryfikacja

Weryfikacja

Weryfikacja

na ostatni dzien roku
obrotowego z mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV kwartale
i do 15 dnia roku nastepnego
na ostatni dzien roku
obrotowego z mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV kwartale
i do 15 dnia roku nastepnego

na ostatni dzien roku
obrotowego z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV kwartale
i do 15 dnia roku nastgpnego
na ostatni dzief roku
obrotowego z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w [V kwartale
i do 15 dnia roku nastgpnego
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NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKOWYCH

Zalacznik Nr 2
do instrukcji przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji

INWENTARYZACJI
Lp. WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZACII
1. | Zmiana osoby materialnie odpowiedzialne;j Na dzien zmiany na stanowisku osoby
materialnie odpowiedzialnej

2. | Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie |Na dzief powstania wypadku losowego
czescei skladnikow, uszkodzenie czgsci
sktadnikow, przywlaszczenie czgsci
sktadnikow,

3. | Okolicznosci nadzwyczajne przekazanie

Szkoly lub jego czgscei, likwidacja zaktadu, na
zadanie kontroli - rewizji.

Na dzien wynikajacy z ustalen
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Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia 03/204‘?

Waojta Gminy Brodnica

z dnia J-4ipca, 2018

Wykaz programéw komputerowych stosowanych do

FKB - System Finansowo-Ksiegowy, wersja wielozadaniowa.
Phaee ~ System Placowy.
Kadey ~ System Kadrowy.

Faktwry ~ System Fakturowania VAT.



Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 53/"2073

Wojta Gminy Brodnica
z dnia 9'&",?5‘5!« 30409

Zasady ochrony danych zgromadzonych w ksi¢gach
rachunkowych prowadzonych przy pomocy programow
komputerowych



§1

§2

[

—

98]

Uzytkownicy systemu r6znig sie miedzy sobg uprawnieniami.

Administrator nadaje uZzytkownikom prawo dostepu do poszczegdlnych
programow pakietu.

Nadane uprawnienia pozwalajg na wykonanie okreslonego zakresu prac w
systemie informatycznym,

Sposob rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow:

1) rejestrowanie uzytkownika odbywa si¢ obowigzkowo za kazdym razem gdy
uzytkownik rozpoczyna pracg w systemie. Polega ono na wprowadzeniu
identyfikatora i tajnego, znanego tylko uzytkownikowi hasta, na podstawie,
kidrego system stwierdza tozsamos¢ uzytkownika. Po jego poprawnym
wykonaniu uzytkownik moze wykonywaé wszystkie czynnosci, na jakie
pozwalaja przydzielone mu prawa dostepu,

2) po zakonczeniu pracy uzytkownik obowigzany jest wylogowaé sig z
systemu.

. Sposéb przydziatu identyfikatorow dla uzytkownikéw. Identyfikatory dla

pracownikéw przydziela Administrator.

Identyfikator uzytkownika powinien spetnia¢ wymagania:

1) musi by¢ niepowtarzalny w skali systemu,

2) jednym identyfikatorem moze postugiwaé sie tylko jeden uzytkownik,

3) jeden uzytkownik moze mie¢ w danej aplikacji tylko jeden identyfikator,

4) identyfikator jest natychmiast blokowany po rozwigzaniu z pracownikiem
umowy o prace (wygasnigcie stosunku pracy),

5) identyfikator pracownika, ktory rozwigzal umowe o prace nie moze zostac
przydzielony innemu pracownikowi,

. Sposob przydzialu haset dla uzytkownikow,

Pierwsze hasto dla uzytkownika jest zakladane przez administratora podczas
wprowadzania jego identyfikatora do systemu. Nastgpnie uzytkownik,
powinien zmieni¢ hasto.

Obowigzujg nastgpujgce zasady korzystania z haset:

1) hasto jest obowigzkowe dla kazdego wuzytkownika, posiadajacego
identyfikator w systemie,

2) hasto jest zakladane jednocze$nie z utworzeniem identyfikatora dla
uzytkownika,

3) po zalozeniu hasta przez administratora, uzytkownik ma obowigzek
zarejestrowac si¢ do systemu i zmieni¢ hasto,

4) hasto jest tajne - uzytkownik nie moze go ujawnic,

5) przy wpisywaniu hasta nie jest ono wyswietlane na ekranie,

6) w przypadku ujawnienia hasta musi ono zostaé niezwlocznie zmienione,
7) uzytkownik odpowiada za zmiane hasta.

5. Sposéb zarzadzania hastami uzytkownikéw.

Hasta uzytkownikow nalezg do nich samych. Sg one tajne i nikt poza jego
wlascicielem nie moze ich znaé.



§4

§5

§6

§3
1.

Czynnosci, ktore powinien wykona¢ uzytkownik przy rozpoczeciu pracy
w systemie informatycznym:
1) wigczenie komputera,
2) po zatadowaniu systemu operacyjnego uruchomienie oprogramowania
komunikacyjnego,
3) rejestracja w systemie informatycznym,
4) po pozytywnym przejsciu procedury uwierzytelnienia uzyskanie dostepu
do systemu.
Czynnosci, ktore powinien wykonaé¢ uzytkownik przy zawieszeniu pracy
w systemie informatycznym:
1) wyrejestrowanie si¢ z systemu,
2) =zakonczenie dziatania oprogramowania komunikacyjnego.
Czynnosci, ktore powinien wykonaé uzytkownik przy zakonczeniu pracy
w systemie informatycznym:
1} wyrejestrowanie si¢ z systemu,
2) zakonczenie dzialania oprogramowania komunikacyjnego,
3) zakonczenie pracy systemu operacyjnego,
4) wylgczenie komputera.

Metoda i czestotliwos¢ tworzenia awaryjnych kopii danych.
Pelna kopia baz danych dokonywana jest codziennie na drugim dysku twardym
znajdujacym sie na innym serwerze oraz w innym katalogu na tymze dysku,
jako pelny obraz danych giéwnego serwera (disaster copy), kolejna kopia
robiona jest na kasecie streamerowe;j.

Zasady korzystania z komputerdw przenosnych. Osoba uzytkujaca przenosny
komputer, na ktérym przetwarzane sa dane nalezagce do systemu
informatycznego obowigzana jest zachowal szczegdlng ostroznosé podczas
transportu i przechowywania go poza strefy przetwarzania danych i nie zezwala¢
na korzystanie z niego osobom nieupowaznionym. Komputer taki powinien by¢
zabezpieczony hastem.

Wszystkie komputery osobiste muszg byé objete ochrona antywirusows przy
uzyciu aktualnej wersji programu SYMANTEC ANTIVIRUS.

Do zadan Administratora systemu nalezy codzienna aktualizacja
oprogramowania  antywirusowego. W  przypadku  wykrycia  wirusa
komputerowego nalezy powiadomié Administratora systemu informatycznego.

Spos6b  dokonywania napraw, przegladéw 1 konserwacji systemu przez

pracownikow serwisu:

1 wszystkie dzialania pracownikéw serwisu musza odbywaé si¢ W
obecnosci Administratora systemu lub osoby przez niego upowaznionej,

2) kazde kopiowanie danych przez serwisanta na nosniki magnetyczne wymaga
pisemne] zgody Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy,



§7

Sposdb postepowania z uszkodzonymi dyskami zawierajacymi dane:

1) urzadzenia, dyski lub inne noéniki informatyczne zawierajace dane ksiggowe
przeznaczone do naprawy pozbawia sie przed naprawg zapisu tych danych,
albo naprawia si¢ je pod nadzorem osoby upowaznionej przez
Administratora systemu,

2) w przypadku koniecznosci wymiany uszkodzonych dyskéw lub wymiany na
nowe, wolne od wad nosniki informacji nie podlegaja zwrotowi do
dostawcy.

W pomieszczeniach, w ktorych odbywa sie przetwarzanie danych ksiegowych
i jednoczeénie majag do nich dostgp osoby postronne, monitory urzgdzen
komputerowych muszg by¢ ustawione w taki sposob, by informacje na nich
wyswietlane nie byly widoczne dla 0séb postronnych.

Dla wszystkich komputeréw w Urzedzie powinno zosta¢ ustawione hasto na
BIOS uniemozliwiajace osobom niepowotanym uruchomienie komputera.

Dla urzadzen komputerowych majacych odpowiednie mozliwosei techniczne,
ekrany monitoréw powinny byé automatycznie wylgczane po uptywie 3 minut
nieaktywnosci uzytkownika.

Na wszystkich komputerach w Szkole Podstawowej w Gortatowie dopuszcza sig
instalacje tylko legalnego, licencjonowanego oprogramowania. Liste takiego
oprogramowania tworzy Administrator systemu. Instalowanie nowego
oprogramowania na serwerze aplikacji lub dokonywanie jakichkolwiek zmian
jest dopuszczalne wylacznie na zlecenie (stosownie autoryzowane i
udokumentowane).

Wszystkie pomieszczenia, w ktérych znajdujg si¢ urzadzenia umozliwiajgce
dostep do systemu informatycznego powinny by¢ wyposazone w zamknigcia
uniemozliwiajace dostep osob niepowolanych w czasie, gdy nie przebywajg
w nich pracownicy.



Zatacznik Nr 7
do Zarzadzenia 33/'207‘?

Wadjta Gminy Brodnica

z dnia 3&490& 42048

Zasady vachunkewadcl

Mm%wa w Gortatewie



§1
1,

>
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Rachunkowo$¢ z udziatem zadan finansowanych z udzialem §rodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawie zakladowego planu kont dla Szkoly Podstawowej w
Gortatowie oraz zasad okre$lonych w instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
dla Szkoly Podstawowej w Gortatowie.

. Realizacja zadan moze nastgpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po

uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke
wdrazajacg programy.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umoziiwiajacy identyfikacje
zadania.

W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkéw stosuje sig:
1) do czasu podpisania umowy z instytucjg posredniczaca - czwartg cyfre ,,07,

2) zmiana zakresu czwartej cyfry, zgodnie z rozporzadzeniem o klasyfikacji
budzetowej nastepuje po podpisaniu umowy z instytucja posredniczaca.

Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

Do prowadzenia ewidencji realizacji zadaf z wykorzystaniem srodkow pomocowych w
Szkole Podstawowe] w Gortatowie korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje),

130 — Rachunek biezacy jednostki — wydatki,

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen,

240 — Pozostale rozrachunki,

401 — Zuzycie materiatow 1 energii,

402 — Ustugi obce,

403 — Podatki i oplaty,

404 — Wynagrodzenia,

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia,

406 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu,

409 — Pozostale koszty rodzajowe,

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

800 — Fundusz jednostki.

W systemie komputerowym, jako ewidencje pozabilansowg prowadzi si¢ zaangazowanie
$rodkéw funduszy pomocowych dla poszezegdlnych projektow.

Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach umow zadania obejmujg
nastepujace czynnosci:




1)

2)

3)
4)

5)

kontrola merytoryczna dowodow finansowych przez osobg odpowiedzialng za
realizacje projektu polegajgca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach
finansowych sg zgodne z umowami z instytucja posredniczgca, wykonawcg zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie
jest potwierdzenie dokumentdw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz
opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji posredniczacej,

kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku VAT,
czy nie zawiera btedéw rachunkowych — dokonywana przez osobe realizujaca
obowigzki gtéwnego ksiggowego.

wystawienie dyspozycji przelewow dla dowoddw nie zawierajgcych blgdow,

zatwierdzenie dowoddw ksiegowych do wyplaty przez osobe realizujgca obowigzki
gléwnego ksiggowego i dyrektora szkoty.

prawidlowo opisane dowody ksiegowe podlegaja dekretacji, zgodnie z przyjetymi
zasadami ksiegowania projektow z udziatem finansowym funduszy pomocowych.



