ZARZADZENIE Nr 8/2023
Wajta Gminy Jedwabno
z dnia 11 stycznia 2023 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Zespole Szk6t w Jedwabnie

Na podstawie
1. Art 10ust 2 oraz art. 8 ust 2 ustawy z 29 wrzesnia 1 994 r. o rachunkowosci (4. Dz. U. z 2021r,

2. Art 40 ust. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj Dz U z 2022 r,
poz. 1634 z pézn.zm. ),

3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w Sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dia budzety pafistwa, budzetéw Jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, Samorzgdowych zakiaddw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospo!f’tej Polskiej (tj Dz. U. z 2020, poz.342 z pézn. zm).

4. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 roky
W sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 205, poz. 1283).

Zarzadza sie , co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Zasady (polityke) rachunkowosci w Zespole Szkot w Jedwabnie, ktorej tregé stanowi
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

1) Ogédlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w Zespole Szkét w Jedwabnie — Zatgcznik 1;

2) Obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego
w Zespole Szkét w Jedwabnie— zatgeznik 2:

3) Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym zaktadowy plan kont — zatgcznik 3:

4) Ogolne Zasady ustalania lub Sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow w Zespole Szkot w Jedwabnie — Zatgcznik 4;

5) Opis sytemuy informatycznego w Zespole Szkot w Jedwabnie~ zatacznik 5

6) Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowo — finansowych w Zespole Szkét w Jedwabnie —
zatgcznik 6:

7) Instrukcja inwentaryzacyjna w Zespole Szkot w Jedwabnie —Zatgcznik nr 7

§3.

34/2019 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 15 kwiecien 2019 roku Zmieniajace Zarzadzenie w Sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Zespole Szkot w Jedwabnie.

Zarzadzenie wchodzj w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujg od dnia 1 stycznia 2023 roku.

A






Zatacznik Nr 1

Do zarzgdzenia Nr 8/2023 Woéjta Gminy Jedwabno
W sprawie  wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Zespole Szkét w Jedwabnie z
dnia 11 stycznia 2023 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W ZESPOLE SZKOt W JEDWABNIE



Rozdziat |
Ustalenia ogolne

§ 1.1. Ksiegi rachunkowe Zespotu Szkot w Jedwabnie prowadzone s$§ W Urzedzie Gminy W
Jedwabnie ul. Warminska 2
2. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 przy uzyciu komputera.

1. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.

2. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie W jezyku polskim i w walucie polskiej.

§ 2. 1.Zasady prowadzenia ewidencji finansowo- ksiegowej:

1) Zasada rzetelnego obrazu - wiarygodnosci, polega na rzetelnym i jasnym przedstawianiu
sytuacji majgtkowej i finansowej. Wszystkie zdarzenia ujmuje sie W ksiegach rachunkowych i
wykazuje w sprawozdaniu finansowym i budzetowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
Otwarcia ksiag rachunkowych dokonuje sie na poczatku kazdego nastgpnego roku
obrachunkowego. Podstawe otwarcia ksiag rachunkowych stanowi zestawienie obrotow i
sald kont ksiegi gtownej oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych. Zapisow bilansu otwarcia dokonuje si¢ po sporzadzeniu
bilansu.

2) Zasada ciaglosci formalnej i materialnej — polega na stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci w sposob ciagty, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
opisywania operagji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow. Wykazane w ksiegach
rachunkowych na dzien zamkniecia strony aktywow i pasywow ujmuje sie w tej samej
wysokosci w otwartych ksiggach rachunkowych na nastepny rok obrotowy. Ciagtosc¢
formalna wyraza si¢ w tym, 7e operacje gospodarcze s3 jednakowo opisywane. Ciagtos¢
materialna wyraza sie tym, ze stan aktywow i pasywow bilansu zamkniecia jest stanem
aktywow i pasywow bilansu otwarcia.

3) Zasada dokumentacji zapisow ksiegowych — wyraza sie tym, ze podstawg zapisow w
ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji ksiegowych.
Zapis ksiegowy zawiera:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego oraz jego date,
jezeli rozni sig od daty dokonania operacj,

c) skrot opisu operacji,

d) kwote i datg zapisu,

e) dekretacje operacji /oznaczenie kont/,

f) numer pozycji pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika,

g) dane umozliwiajace identyfikacje osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu

1) Zasada podwojnego zapisu — polega na zarejestrowaniu kazdej operacji wyrazonej
wartosciowo co najmniej na dwoch kontach po przeciwstawnych stronach tj. Wn jednego
konta i réwnoczesnie po stronie Ma konta przeciwstawnego Z zachowaniem réwnosci
tych kont. Dotyczy to ewidencji bilansowej, W ewidencji pozabilansowe]j nie ma tego
obowigzku.

2) Zasada wewnetrznej zgodnosci ksiag rachunkowych wyréznia sig tym, ze pomiedzy

danymi wykazywanymi na koncie syntetycznym /ksiegi gtownej/, a danymi wynikajgcymi

z zapisdw na kontach analitycznych /ksiegi pomocnicze/ zachodzi petna zgodno$c
rachunkowa tzn.:



a) suma obrotéw po stronie Wn kont syntetycznych /bilansowych i wynikowych/ réwna
sie sumie obrotéw po stronie Ma tych kont,

b) suma sald po stronie Wn kont syntetycznych réwna sig sumie sald po stronie Ma tych
kont,

C) suma sald po stronie Whn kont analitycznych prowadzonych do danego konta
syntetycznego réwna sie wielkosci salda po stronie Wh tego konta,

d) suma sald po stronie Ma kont analitycznych prowadzonych do danego konta
syntetycznego rowna si¢ wielkosci salda po stronie Ma tego konta.

PO dniu bilansowym.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gfownej zawiera:
a) symbole kont.
b) salda kont na poczatek otwarcia ksigg rachunkowych, saldo na koniec okresu
Sprawozdawczego
c) obroty za okres Sprawozdawczy, obroty narastajgco od poczatku roku
d) suma sald na dzier otwarcia ksigg rachunkowych, suma sald na koniec okresu
Sprawozdawczego,
€) suma obrotéw za okres Sprawozdawczy, suma obrotéw narastajgco od poczatku roku

Zestawienie sald kont analitycznych -sporzadza sig w formie zestawien, ktore wynikajg z ewidencji
Szczegotowe;j analitycznej prowadzonej do poszczegdlnych kont syntetycznych bilansowych i
wynikowych na dzien okresu Sprawozdawczego. Pozwala to na sprawdzenie zgodnosci analityki z
syntetyka.

3) Zasada aktualizacji aktywow i pasywow wyraza sie tym, Zze przeprowadza sig W sposob:

a) srodki pieniezne w banku — poprzez uzyskanie potwierdzen z banku o stanie srodkéw
pienigznych i poréwnaniu stanu prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych,

b) $rodki trwate pozostate w uzywaniu oraz ksiegozbiory — uzgodnienie ewidencji wartosciowe;j
z ksigg inwentarzowych placowki z Zapisami na kontach majgtkowych ksiag rachunkowych
na ostatni dzien roku obrotowego,

C) zapas materiatow (dotyczy wegla) - poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z
zestawieniami stanu magazyndéw na ostatni dzien kazdego roku sktadanych do 5 dnia
nastepnego okresu Sprawozdawczego,

d) salda naleznosci i zobowigzan- inwentaryzuje  sie poprzez potwierdzenie sald od
kontrahentéw.

Stwierdzenie ewentualnych réznic wyjasnia sig i rozlicza w danym okresie sprawozdawczym.

§ 3. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

§ 4. 1.Najkrotszym okresem Sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sie:

1) deklaracje ZUS wraz z raportami imiennymi

2) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 144 zat nr 39 ze pdz. zm).

3) Deklaracje PFRON

2 Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania -
1+ Sprawozdanie Rb — 27S
2 sprawozdanie Rb-28 §



s Za okresy kwartalne, w przypadku, gdy jednostka realizuje zadania administracji
rzadowej oraz zadan zleconych JST ustawami, sporzadza sie sprawozdania:
,  sprawozdanie Rb — 50,
. sprawozdanie Rb - 27S
. sprawozdanie Rb-28S
. sprawozdanie Rb-N
s sprawozdanie Rb-Z

‘ Za okresy pétroczne skiada sie w ;
., sprawozdanie Rb — 28S
. sprawozdanie Rb-27S
, sprawozdanie Rb-50
. sprawozdanie Rb-N
s sprawozdanie Rb-Z

5 Za rok skiada sie :

sprawozdanie Rb — 2795

sprawozdanie Rb — 28 S

sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-50

sprawozdanie Rb-UZ

sprawozdanie finansowe obejmujace:
. bilans jednostki budzetowe],
., rachunek zyskow i strat ( wariant porownawczy),
, zestawienie zmian w funduszu jednostki.

- o ;A W N

Przyjmuje sie zasade, ze W ksiegach rachunkowych danego miesigca ujmowane s$3 zobowigzania
uznane, dotyczace kosztow danego miesigca z data wptywu do sekretariatu Szkoty w terminie 5-go
dnia nastepnego miesiaca kalendarzowego. Dokumenty otrzymane po tym terminie ksiggowane sa
zgodnie z datg wptywu. Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w ktorym ujmuje sie zobowigzania
uznane dotyczace grudnia do dnia sporzadzenia sprawozdania.

§5. 1. Ksiggi rachunkowe Zespotu Szkoét w Jedwabnie prowadzone s3 za pomoc3 techniki
komputerowej.

§ 6. 1.Ksiegi rachunkowe placowki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow) i
sald, ktére tworza;

1) dziennik;

2) ksiege gtowna;

3) ksiegi pomocnicze

4) zestawienie; obrotéw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont pomocniczych

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow ( inwentarz).

§ 7. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 .
1) trwale oznaczone Nazwa szkoty , nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania;
2) wyraznie oznaczone CO do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia;
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci

§ 8. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadajg sig¢ z automatycznie numerowanych stron
7 oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagty w
roku obrotowym.

§ 9. Ksiegi rachunkowe drukuje sie nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny no$nik danych,
zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dia
przechowywania ksiag rachunkowych.



§ 10. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

1) w dzienniku gromadzone sg informacje o zdarzeniach jakie nastapity w danym okresie
Sprawozdawczym, w Sposob chrono!ogiczny.;

2) zapisy sg numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich doktadne powigzanie
z dowodami ksiggowymi:

3) obroty liczone $g W sposab ciggty.

4) zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg Zostaty
wprowadzone do dziennika, a takze zapisy pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tresé¢ Zapisu.

§ 11. Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzer:

1) dziennik gfowny

2) ZFSS
Zestawienie  obrotéw dziennikow czesciowych Sporzgdzane jest na  koniec okresu
Sprawozdawczego).

§ 12. Ksiega gtéwna prowadzona jest wedtug zasad:

1) podwodjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane sg w
terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

§ 13. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) Zawierajg zapisy bedace uszczegdowieniem |
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzone $3 W ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z
saldami i zapisami na kontach ksiggi glowne;.

§ 14. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla:

1) $rodkow trwatych, w tym takze $rodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

2) rozrachunkow z kontrahentami:

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen

4) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegolnoscig niezbedng do wyceny
sktadnikéw aktywow :
5) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow:

Zapisy na kontach analitycznych dokonywane $3 zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencii konta gtownego.

§ 15. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno - kontrolng nie powodujg zmian w
sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry

-plan finansowy
-Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

§ 16. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

§ 17. Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Respons -
FK.



Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
catosé odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwng. Program ten zapewnia kompleksowg obstuge w
zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. petng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki
jednostek, umozliwiajgc m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym Z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

4) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

a takze dokonanie wydruku:

a) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej —na koniec kazdego miesiaca,

b) zestawienia sald kont ksiag pomochniczych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujgcych jednostke sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego miesigca,

c) zestawienia sald ksiag pomocniczych inwentaryzowanej grupy skiadnikow aktywéw — na
dzien ich inwentaryzaciji,

d) wszystkie ksiegi rachunkowe, prowadzone zZ uzyciem komputera przenosi si¢ na nosnik
danych po zaksiggowaniu kazdego miesigca oraz na koniec roku kalendarzowego.

§18. 1. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
1) symbole i nazwy kont;
2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy |
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy |
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

2. Obroty ,Zestawienia ..." s3 zgodne z obrotami sestawienia dziennikoéw czesciowych.

§ 19. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
1) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego,

§ 20. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczedgo wprowadza sig W postaci zapisu kazde
zdarzenie , ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

§ 21. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej. Opis dowodow ksiegowych znajduje sie w Instrukcji obiegu dokumentow
ksiegowo-finansowych, stanowigcych zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 22. ZapisOw W ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ W sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany. W uzywanych programach ksiegowych w
placowce stosuje sie wiasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub
ukryciem zapisu.

§ 23.1. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si€:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, Z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza by¢
dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po
zamknieciu miesigca lub

2) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego Korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.



W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone s3 tylko korekty dokonane w sposéb okreslony w § 23 ust.1pkt 2.

Rozdziat Il
Ustalenia szczego6towe

§ 24.Uwzgledniajgc zakres i specyfike dziatalnosci jednostki oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie
nastepujace rozwigzania szczegoine:

1. Prenumeraty, ubezpieczenia majgtkowe optacone z gory nie podlegajg rozliczeniu w czasie za
posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw, obciazajg koszty miesigca, w ktdérym zostaty
poniesione, jezeli okres ich obowigzywania zamyka sie w obrebie jednego roku obrotowego, chyba
ze wystepuja prenumeraty znaczaco odbiegajgce kwotowo (dodatkowe $rodki), wowczas podlegajg
rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow.

2. Rzeczowe skitadniki majagtkowe, pomoce naukowe, wartosci niematerialne i prawne o okresie
uzytkowania dtuzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej nie przekraczajgcej 1.500,00 zt
odpisuje sie w koszty pod datg przekazania do uzytkowania w peinej warto$ci poczatkowe] jako
zuzycie materiatow. Kontrole i ewidencje ilosciowg tych przedmiotéw prowadzi poza ksiegowo
komorka gospodarcza w ksiegach inwentarzowych, w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje kazdego
przedmiotu, miejsca uzytkowania i osoby odpowiedzialne;.

3. Materiaty zakupione na potrzeby administracyjno — gospodarcze, w tym materiaty biurowe, $rodki
czystosci, odpisuje sie w ciezar kosztéw w momencie zakupu, z tym, ze przy zwiekszonegj ilosci stan
zakupu wpisuje sie do zeszytu. Stan ich ustata sie na dzien bilansowy.

4. Ewidencje i rozliczenie kosztoéw budzetowych prowadzi sie na kontach zespotu 4 , Koszty wedtug
rodzajow - wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

5. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jednorazowo wpisuje sie w koszty zespotu 4
6. Zakupu gotowych débr dokonuje sie z pominieciem konta 080.
7. Nie tworzy sie rezerw na niewykorzystane urlopy, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne itp.,

gdyz nie wywiera to istotnie znaczacego wptywu na rzetelno$¢ obrazu oraz sytuacje majgtkowg i
finansowa jednostki (art. 4 ust 2 ustawy).







Zalgcznik nr 2

Do zarzadzenia Nr 8/2023 Wéjta Gminy Jedwabno
W sprawie  wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Zespole Szk&t w Jedwabnie z
dnia 11 stycznia 2023 roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW [ PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

w Zespole Szkot w Jedwabnie
Stosowane w Zespole Szkot w Jedwabnie zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z :

1. Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (4. Dz. U. z 2021r., poz. 217 z pézn. zm),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 1634
Z poéZn.zm.),

3. Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plancw kont dla budzety panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek budzetowych, Samorzadowych  zakiadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020, pPoz.342 z p6zn. zm).

4. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008
roku w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r Nr 205, poz.
1283).

§ 1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa Jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdInych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych nie rzadziej niz na dzien
bilansowy, wedlug nizej przedstawionych zasad:

2. Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wiasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

3. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo -
amortyzacyjne ustala sig wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

4. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji:
1) W cenie nabycia,
2 W wartosci rynkowej na dzien nabycia w przypadku darowizny,
% W wartosci okreslonej w dokumencie nieodplatnego przekazania.

5. Wartos¢ rynkowa okreslana Jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanuy stopnia zuzycia.



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ..Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,. Amortyzacja™.

7. Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow © wartosci poczatkowe] nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla osob prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czgsciami:
. traktuje sie jako pozostate wartoéci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w catoScl W
miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072,,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z
kontem 401 ,.Zuzycie materiatow i energii’.
2. ujmuje sig tylko w pozaksiggowej ewidencji ilodciowej, spisujac W koszty pod datg zakupu.

8. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
o $rodki trwale,
2 pozostate srodki trwale.
5 srodki trwate w budowie (inwestycje)

9_$rodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢ :

y  w przypadku zakupu wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

» w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia. a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

»  w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

s w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

5w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany niesprawnego — w wysokosci wynikajacej
7 dowodu dostawey, z podaniem cech szezegdlnych nowego $rodka,

&  w przypadku otrzymania ze zlikwidowanego przedsigbiorstwa , majgcego osobowos¢ prawng
— w tzw. szyku rozwartym, tj. W wysokosci wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego
umorzenia z poprzedniego miejsca.

10. Do $rodkow trwatych zalicza sig: grunty, lokale, budynki i budowle, maszyny i urzadzenia. Do $rodkow
trwatych wlacza sig rownicz obee $rodki trwale bedace w uzytkowaniu jednostki.

11. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ W podziale na : )
s podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,.Srodki trwate™.
»  pozostale érodki trwate na koncie 013 ., Pozostale érodki trwate™.

12. Podstawowe $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow) umarza sie na postawie stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwalego do uzytkowania Jod miesigca przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania/, a konezy
sig nie pozniej niz z chwila zrownania wartosci odpisow umorzeniowych z wartoscia poczatkowa $rodka
trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

13. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,.Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ., Amortyzacja™ na koniec roku.

14. W placowcee przyjeto liniowa metode dla wszystkich srodkow trwalych.
15. Dla zadnych srodkow trwalych nie dokonuje sig odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.
16. Na potrzeby wyceny bilansowej wartosci gruntow nie podlegaja aktualizacji.

17. Pozostale $rodki trwale . ktore finansuje sie ze srodkow na biezace wydatki z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia obiektu, ktore tak, jak obiekt finansowane s3 z¢ srodkow na inwestycje obejmuja :
n  ksiazki i inne zbiory biblioteczne,



2 srodki dydaktyczne,

3 meble

4 srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

18. Pozostate srodki trwafe:

1 ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo — wartosciowej na koncie 013 .Pozostale $rodki trwale » i umarza
si¢ je w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania. a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
~Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz  wartosci niematerialnych i prawnych™ w
korespondencji z kontem 401 ., Zuzycie materiatow i energii”,

2 na podstawie decyzji Dyrektora Szkoly do kwoty 1.500,00 zI ujmuje sie tylko w pozaksiggowej
ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty zakupu;

3 powyzej 1.500,00 z1, a nie przekraczajacej 10.000,00 zt, odpisuje sie Jednorazowo w ciezar kosztow
zachowujac ewidencje ilosciowo-wartosciowa.

19. srodki trwale w budowie (inwestycje) stanowig koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszania i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczane do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym:

1 nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ushug oraz podatek akcyzowy,

2 koszt obslugi zobowiagzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi roznice kursowe,

pomniejszony o przychody z tego tytutu,
3 odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

20. Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza sig kosztow ogolnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizacja inwestycji, tj. kosztow
przetargdw, ogloszen i innych.

21. Do kosztow inwestycji zalicza sig nastepujace koszty:
nkoszty dokumentagji,
znabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
3 badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
4 przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,
syoplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
e zalozenia stref ochronnych i zielent,
7 nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
s ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
9 sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
10)  inne koszty zwiazane bezposrednio z budowa.

22. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci a zwiaszcza dokumenty
graficzne, dzwickowe, wizualne audiowizualne oraz elektroniczne (Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 roku o
bibliotekach Dz. U. z 2022 r. poz. 2393 z p6z. zm.).

23. Ewidencja zbiorow bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku w sprawie sposobu ewidencji
materiatow bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 205, poz. 1283).

24. Zbiory biblioteczne wycenia si¢ w cenie nabycia/zakupu oraz umarza w calosci w miesigcu w ktorym
przyjmowane sa do uzytkowania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,.Umorzenie pozostatych srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™ w korespondencji z kontem 401 .. Koszty wedlug
rodzajow”.

25. Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu.



26. Materialy administracyjne stuzace pracownikom Zespotu Szkét (normy, wydawnictwa urzegdowe,
instrukcje itp.) nie zaliczaja si¢ do zbioréw bibliotecznych.

27. Zapasy obejmuja w glownej mierze materialy oraz inne skladniki, ktore ewidencjonuje si¢ w cenach
nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sg bezposrednio
do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢ nieuzytych
materialéw w cenie zakupu, ktora ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”, zmniejsza¢ réwnoczesnie koszty
dziatalnosci.

28. Jednostka prowadzi ewidencj¢ materiatow:
1) iloSciowo — materiatowa,
2) ilosciowa: wykaz takich materialow ustala dyrektor w zakladowym planie kont, ~ okreslajac
sposob pozaksiegowej kontroli ich stanu i zuzycia.

29. Przyjecie materialéw do magazynu nastgpuje w :
1) Rzeczywistych cenach zakupu,
2) Rzeczywistych cenach nabycia,
3) Stalych cenach ewidencyjnych: wartos¢ zapaséw do cen rzeczywistych zakupu/nabycia koryguja
odchylenia, ktore sa na zapas i na rozchod zapaséw na podstawie wskaznika odchylen ustalonego
metoda narzutu przecietnego.

30. Rozchéd materialow z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedlug rzeczywistych cen
nabycia/zakupu wycenia si¢ metodg szczegotowej identyfikacji cen.

31. Zapasy amortyzuje si¢ w petni w danym roku obrachunkowym, w ktérym zostaty zakupione. Od tych
skfadnikéw nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

32. Naleznoéci krotkoterminowe to naleznosci o terminie zapadalnosci ponizej roku od dnia bilansowego,
ktore ewidencjonuje sie je w wartosciach powigkszonych o podatek VAT. Na kazdy dziefi bilansowy wycenia
si¢ je w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny. tji. w  wysokosei netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych ( art. 35 ust. | ustawy o rachunkowosci) naleznosci
watpliwe.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzaf
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w calosci lub w czgsci, aich splata
odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych wart. 59 u.f.p.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wyslania upomnienia podlegaja odpisaniu
w pozostale koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosei wartosci  opfaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akeyjna™ za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5
Ordynacji).

33. Srodki pieni¢zne w na rachunkach bankowych wyceniane si¢ wedtug wartosci nominalnej. W przypadku
posiadania $rodkow w walucie obcej, wycenia si¢ ja wedtug sredniego kursu NBP dla danej waluty na dzien
wyliczenia

34. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty poniesione, ale dotyczgce przyszlych okresow
sprawozdawczych .Wycenia si¢ je wedlug wartosci nominalnych. Zaliczy¢ do nich: koszty ubezpieczen
majatkowych, podatek od nieruchomosci, koszty energii optaconej z gory, Koszty oplat za wieczyste
uzytkowanie gruntow, koszty czynszow i dzierzawy placonej z gory, inne koszty. W jednostce rozliczenia
migdzyokresowe czynne maja nieistotna wartos¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu
powiekszaja koszty dziatalnosci.



35. Zobowigzania finansowe w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug ar.28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

36. Zobowigzania bilansowe wyceniane sa wedlug wymagalnej kwoty zaplaty. W przypadku zobowiazan
bilansowych stanowigcych zobowigzania finansowe ewidencjonuje si¢ je w kwocie wymaganej zaplaty.
Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
37. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,
ktéra spowoduje wykonanie:
1 wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym

roku,
2 Wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

§ 2. Ustalenie wyniku finansowego

1. W Zespole Szkot w Jedwabnie sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy)
tj. na dzien 31 grudnia sprawozdanie finansowe.

2. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktory zamyka sie ksiegi
rachunkowe. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskdw i strat na
koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow
rodzajowych.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat skiada sie:
-wynik z dziatalnosci operacyjnej,
-wynik z dzialalnosci gospodarczej,
-wynik brutto.

5‘1.“
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Zatacznik Nr 3

Do zarzadzenia Nr 8/2023 Wojta Gminy Jedwabno
w Sprawie  wprowadzenia zasad  (polityki)
rachunkowosci w Zespole Szkot w Jedwabnie z dnia
11 stycznia 2023 roky

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH w TYM ZAKLADOWY

1.

PLAN KONT

. Ustalenia ogolne

Ksiegi rachunkowe 88 prowadzone | przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy w
Jedwabnie

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone $3 przy uzyciu komputera.

Ksiegi rachunkowe Prowadzone s3 za posrednictwem programu ksiegowego firmy
ZETO - Ksiegowos¢é - FK

Z uzyciem wiw programu drukuje sie:

a) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej — na koniec kazdego miesiaca,

b) zestawienia sald kont ksiag pomocniczych niezbednych do sporzadzenia

miesiaca,
C) zestawienia sald ksiag pomocniczych inwentaryzowanej grupy skfadnikéw
aktywow - na dzien ich inwentaryzacji,

W Zespole Szkét w Jedwabnie wszystkie dowody Ksieguje sie w dzienniky gtownym.
Dziennik gtéwny zawiera: numer dokumentu, opis dekretu, date dokumentu, obroty

dokumentu, klasyfikacje budzetowsa, nNazwe placowki, numer konta, kwote debet |
kredyt, sume obrotéw Z 1do" przeniesienia, na stronie i w okresie.

Il. Ustalenia szczegotowe

1. W jednostce stosuje sie konta ksiegi gtownej wedtug Ponizszego wykazu:

Wyszczegélinienie

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly
Srodki trwate

Pozostate $rodki trwate
Zbiory biblioteczne

Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
Rachunek biezgcy jednostki

Rachunek s$rodkéw fundusz specjalnego

Przeznaczenia




Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych
Rozliczenie dochodow budzetowych
Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki
Wplywy do w jaénien
Zespol 3 — Materialy i towary
Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Amortyzacja

Zuzycie materiatow i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe
Zespol 7 — Przychody ,dochody i koszty
Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Przychody finansowe

Pozostate przychody operacyjne
Pozostate koszty operac ine
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i w
Fundusz jednostki

Inwestycje

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszt ch lat

ynik finansowy

2. Zasady klasyfikacji zdarzen

Poszczegodlne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wptywu na
sytuacje majatkowa, finansowa i wynik finansowy. W przypadku operacji zakupu
wprowadza si¢ obowigzek opisywania dokumentow odzwierciedlajgcych dana operacije
gospodarczg przez osobe merytorycznie odpowiedzialna za jej dokonanie. Stosowany
opis powinien zawieraé informacje niezbedne dla prawidtowej dekretacji dokumentu.
Poszczegbine konta ujete w wykazie funkcjonuja zgodnie z opisem zaprezentowanym
ponizej.

KONTA BILANSOWE
ZESPOL 0 - ,MAJATEK TRWALY”

W Zespole Szkot w Jedwabnie na kontach zespotu O ewidencjonuje sig¢ rzeczowy
majatek trwaty, wartosci niematerialne 1 prawne oraz Srodki trwate w budowie
(inwestycje), zgodnie z zasadami okreslonymi W ustawie © rachunkowosci Z
uwzglednieniem postanowien szczegolnych wynikajacych z dokumentacji przyjetych
zasad rachunkowosci.

Ponadto na kontach tego zespotu ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.



® Zzakupu gotowych

poczatkowej):
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wyniku urz

a) wartosé dotyc

decyzji whasciweg

Konto 011 moze wyk

aktualizacji wyceny lu

-0raz grunty w wartos
-ustalenie  wartosci

ewidencyjne;j,

wartosci godziwe;
uwzglednieniem s

e Ujawnione nadwyz

KONTO 011 ,SRODK] TRWALE”

T e

Zapisy na stronie Wn
Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych w wyniku:

-W wartosci poczatkowe

KONTO 013 POZOSTALE SRODKI TRWALE

Zapisy na stronie Wn
® Przyjecie pozostatych srodkow trwatych :
- bezposrednio z zakupu,
-z inwestycji (pierwsze wyposazenie),
® Otrzymanie nieodptatnie uzywanych $rodkéw:
- od innych jednostek Samorzadowych na podstawie decyzji
wiasciwego organu w dotychczasowej wartosci

okreslonej w umowie z darczyncag
Ki inwentaryzacyjne.

Tresé operacji

srodkdw trwatych ( w cenie nabycia),

® Zzakonczonej inwestycji rozliczanej we wiasnym zakresie,

° stwierdzonej nadwyzki srodkow trwatych,

® otrzymania od innej jednostki na podstawie decyzji
wiasciwego organu (w dotychczasowej wartoscei

a) wartosé dotychczasowego umorzenia,
b) wartos¢ nieumorzona,
° zwigkszenia wartosci poczatkowej posiadanego $rodka

ulepszenia,

® zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkow trwatych w
dowej akt
Zapisy na stronie Ma
Wycofanie $rodkéw trwatych z eksploataciji z tytutu:
® Zuzycia lub zdarzenia losowego:

ualizacji wycen

hczasowego umorzenia,

b) wartosé nieumorzona,
° nieodptatnego przekaz

0 organu :

a) wartosé dotychczasowego umorzenia,
b) wartosé nieumorzona,

® obnizenia wartosci pocz
urzedowej aktualizacji wyceny,

* stwierdzonych niedoboréw $rodkow trwatych:
a) wartoéé netto (
b) dotychczasowe umorzenie.

nieumorzona),

azywac saldo Wn, ktore 0oznacza

b naktadéw na ulepszenie,

-Umarzanych stopniowo wedtug stawek podanych w zatgczniku do ustawy o podatku
dochodowym od osdb prawnych,

ci poczatkowej
gruntow

jest z VAT,

Tres¢ operacji

- darowizny od innych jednostek i 0s6b (nowa wycena w

ti. rynkowej z dnia nabycia z
topnia zuzycia, jednak nie wyzsza od

ania srodkow trwatych na podstawie

atkowej srodka trwatego na skutek

stan $rodkéw trwa
,» ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzone;j

stanowigcych  wiasnoge jednostki
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,
Wartoé¢ $rodka trwateqo liczona

Konto
przeciwstawne

Konto
przeciwstawne

tych

samorzadu




e Rozchod pozostatych srodkow trwatych na skutek:

- zuzycia, na podstawie protokotu likwidacji, 072
- niedoborow i szkod,

- nieodptatnego przekazania,

- wylgczenia ich z ewidencji ilo§ciowo- wartosciowej.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace wartosé poczatkowa
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu

- podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe]

- o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok,

_ umarzanych w 100% w miesiacu wydania do uzywania,

- o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych.

Ponadto na tym koncie ewidencjonowane sa bez wzgledu na ceng nabycia

$rodki dydaktyczne, meble, wyposazenie.
Wartosé pozostatych srodkow trwatych liczona je

st z VAT.

KONTO 014 ZBIORY BIBLIOTECZNE

przeciwstawne
Przychod zbiorow bibliotecznych:
- z zakupu, 201
- nieodptatnie otrzymanych:
a) od innych bibliotek, bedacych jednostkami
budzetowymi (W dotychczasowej wartosci ewidencyjnej),
b) darow od 0sob fizycznych i prawnych (w biezace]
szacunkowej wartosci okreslonej komisyjnie),
- 7 nadwyzek inwentaryzac jnych.
Zapisy na stronie Ma

Rozchad zbiordéw bibliotecznych z tytutu:

072

760

240

o likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbiorow, 072
¢ nieodptatnego przekazania, sprzedazy, 072
e niedoboréw lub szkdd. 240,072

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa zbioréw
bibliotecznych znajdujacych sig¢ W jednostce.

KONTO 020 WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

Konto
przeciwstawne

201,240

Tresé operacji

Zapisy na stronie Wn
o zakup licencji na programy komputerowe,
» otrzymane nieodptatnie licencje na programy komputerowe:
_ umorzone stopniowo:
a) od innych jednostek i zaktadéw budzetowych na
podstawie decyzji administracyjnych
(w dotychczasowe] wartosci poczatkowej):
m wartosé dotychczasowego umorzenia
m wartos¢ nieumorzona
b) z tytutu darow (wg wyceny wartosci rynkowej —
godziwej) na dzien otrzymania:
. umarzane w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania:
a) od jednostek i zaktadow budzetowych (W
dotychczasowej wartosci):
m nowe,
m uzywane,




b) od innych jednostek 0s0b prawnych (dary) w
wartosci rynkowe; (godziwej) na dzien otrzymania,

® przyjecie wartoscj niematerialnych i prawnych w zwigzku z
zakonczeniem inwestycji.

Zapisy na stronie Ma

® rozchod wartosci niematerialnych i prawnych | gdy
okreslone prawa wygasty lub sg nieprzydatne gospodarczo:

a) podstawowych umarzanych stopniowo,

m wartosé dotychczasowego umorzenia,

® wartosg nieumorzona,

pozostatych umorzonych w 100 %

KONTO 071 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

- . Konto
Zapisy na stronie Wn
* wyksiegowanie dotychczas naliczonego umorzenia

wycofanych z uzycia:
- Srodkow trwatych. 011

- wartosci niematerialnych i prawnych, 020
® wyksiegowanie umorzenia srodkdéw trwatych w przypadku

stwierdzenia ich niedoboru, 240

Zmniejszenie umorzenia w wyniku urzedowego

przeszacowania srodkéw trwatych. 800

®
Zapisy na stronie Ma
* naliczone roczne umorzenie podstawowych $rodkéw
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych
| prawnych
* dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie
decyzji organu od innej jednostki lub zaktadu budzetowego :
- podstawowych srodkéw trwatych,
- Ppodstawowych wartosc; niematerialnych i prawnych,
* zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowego
przeszacowania.

KONTO 072 UMORZENIE POZOSTAt YCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
* Wyksiggowanie umorzenia pozostatych srodkow trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w wyniku:

likwidagji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, 013, 014, 020
- Ujawnionego niedobory (lub szkody). 240
® wylaczenie z ewidencji ksiegowej iloéciowo-wartoéciowej. 013,014,020

Zapisy na stronie Ma

¢ Umorzenie naliczone od nowych, przekazanych do
uzywania pozostatych srodkow trwatych, zbioréw
bibliotecznych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i




prawnych,

« umorzenie pozostatych srodkow trwatych, otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie, sfinansowanych ze $rodkow na
inwestycje,

» umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych
oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej
jednostki lub zaktadu budzetowedo,

o umorzenie dotychczasowe Zbioréw bibliotecznych,

otrzymanych od innych jednostek lub zaktadow

budzetowych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci

poczatkowe) pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

sbiorow bibliotecznych i pomocy dydaktycznych, umarzanych w petnej wysoko$ci W

miesiacu wydania do uz tkowania.

KONTO 080 SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

Tres¢ operacji
Przeciwstawne

e roboty, dostawy i ustugi zwigzane Z przygotowaniem i
realizacja inwestycji wykonane przez zewnetrznych
kontrahentow, ( tacznie Z VAT)

¢ nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie,
zakup urzadzen wymagajacych montazu lub stanowiacych
nierwsze wyposazenie.

Zapisy na stronie Ma
e przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz wart.
niematerial. i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji,
rozliczenie kosztow ulepszenia wtasnych srodkow trwatych.

011,013,020

011

Konto 080 moze wykazywac saldo Wh, ktore oznacza koszty inwestycji (§rodkow
trwatych w budowie).

ZESPOL 1 SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

W Zespole Szkot w Jedwabnie na kontach zespotu 1 ewidencjonuje sie srodki
pienigzne na rachunkach bankowych

KONTO 130 RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTEK BUDZETOWYCH
T Konto

re$¢ operacii X
orzeciwstawne

o wplyw srodkow budzetowych od dysponenta wyzszego
stopnia na realizacje wydatkow objetych planem 225
finansowym,
e sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych:
- zinnych rachunkéw bankowych jednostki,
- przelewem od dtuznikow z tytutu zwrotu wydatkow:
a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach

135

201,225,229,231,

rozrachunkow, 240
b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych
kosztow, 245

o wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe
obciazenia bankowe,

o wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych:
. 7 tytutu naleznosci przypisan ch,

240

221




Z tytutu naleznosci nieprzypisanych.
Zapisy na stronie Ma
* Zrealizowane wydatki budzetowe w formie -
- przelewdw z tytuty zaptaty zobowigzan ujetych na
kontach rozrachunkowych,
Przelewow odpiséw na ZF$s.

201,225,229 231,
234,240
405

* omytkowe obcigzenia bankowe,

* okresowe przelewy zZrealizowanych dochodéw budzetowych 245

* opfaty za ustugi bankowe, 402

® Zwrot pozostatosci $rodkow budz‘etowych na rachunek 223,750,760

biezacy budzety Ssamorzadu terytorialnego.

obrotow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona W szczegotowosci planu

finansowego dochodaow I wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw

nieujetych w palnie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wediug podziatek

klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn 0znaczajgce stan $rodkow pienieznych na

rachunku biezacym jednostki, ktére Jest réwne saldu sald subkont wydatkow i

dochodow budzetowych.

Saldo to ulega likwidacji poprzez przelanie:

- niewykorzystanych do korica roku $rodkéw budzetowych na rachunek
budzetu - Urzad Gminy w Jedwabnie

KONTO 135 RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO

PRZEZNACZENIA
B B Konto
Zapisy na stronie Wn

* Wpfata srodkéw z tytuty odpisu na ZFSS, 851

® przypisane odsetkj bankowe, 851

° przelewy z tytutu zwroty zaliczek i pozyczek, 234,240

*__omytkowe obcigzenia bankowe. 245

Zapisy na stronie Ma

* przelewy na pokrycie zobowigzan z tytuhy dostaw i ustug
finansowanych z ZF$s,

201,231,234,240

e przekazanije zobowigzan wobec budzetu, 225 851
* obcigzenia bankowe z tytutu optat za ustugi bankowe 851

° Dbledy w wyciagach bankowych i ich Sprostowania 245

® przekazanie Zobowigzan wobec ZUS i PFRON

229

ZESPOL. 2 ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i Zagranicznych rozrachunkéw
i roszczen oraz rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboroéw,
Szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen Zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi. 7 tym, ze rozrachunki to naleznosci i Zobowigzania bezsporne,



natomiast roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktore w

przypadku skierowania ich na droge postepowania sgdowego stajg sie roszczeniami
spornymi.

KONTO 201 ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI

re$¢ operacjl .
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
«  naliczone naleznosci od odbiorcow z tytutu odsetek za 750
zwioke w zaptacie
o faktura korygujaca zmniejszajaca kwotg zobowigzania

wobec dostawcy ,
o zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi.

013,014,401-9,851

130,135,

Zapisy ha stronie Ma
013,014,401-9,851

. zobowiazania wynikajace z faktur na dostawy i ustugi
o wplaty naleznosci od odbiorcow. 130,135

Konto 201 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i roszczen od
dostawcéw lub saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.

KONTO 221 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
- s Konto
Zapisy ha stronie Wn

e naleznosci przypisane stanowigce dochody budzetowe:
- za sprzedane srodki trwate, wartosci niemateriaine i

srawne oraz materiaty. 760
’Zapis na stronie Ma
— wplyw naleznosci na rachunek biezacy (subkonto “

dochoddw),

Konto 221 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych lub saldo Ma bedace zobowiazaniem z tytutu nadptat.

KONTO 222 ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Tresé & Konto
resc operacy przeciwstawne
n

Zapisy na stronie w

o przelew pobranych dochododw budzetowych na rachunek
budzetu Urzedu Gminy W Jedwabnie
Napis na stronie Ma

.« przeniesienie na podstawie Rb - 27 S sumy zrealizowanych _
dochodéw budzetowych. 800

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, a nie przelanych do budzetu samorzadu terytorialnego.

Konto
orzeciwstawne

KONTO 223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Tres¢ operacji

Zapisy ha stronie Wn
« przeniesienie na podstawie sprawozdania budzetowego

Rb- 28 S roczne, srealizowanych wydatkow budzetowych,
e zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych
do konca roku srodkow na w datki budzetowe.




Zapisy na stronie Ma
*  wplyw $rodkow budzetowych od dysponenta WyZszego

stopnia na pokrycie wydatkow wynikajacych z plany
finansowego jednostki 130

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma 0znaczajgce stan $rodkoéw budzetowych na
pokrycie wydatkow, ale nie wykorzystanych do korica roku.

KONTO 225 ROZRACHUNK]I 27 BUDZETAMI

- . Konto
Zapisy na stronie Wn
* Zzaptfata za Zobowigzanie z tytutu podatkuy dochodowego od

0s0b fizycznych ze srodkow budzetowych. dochodoéw

wiasnych, ZFSS lub sum na Zlecenie, 130, 135
Zapisy na stronie Ma
e Zarachowanie Zobowigzania wobec urzedu skarbowego z
239

tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,

Konto 225 moze wykazywac dwa salda: Wn Oznacza stan naleznosci. saldo Ma
Oznacza stan zobowigzan wobec budzetu.

KONTO 229 POZOSTALE ROZRACHUNK| PUBLICZNO PRAWNE
i .. Konto
Zapisy na stronie Wn
* Przelewy sktadek do ZUS - na Fundusz Ubezp. Spot. i
Fundusz Pracy oraz do PFRON, 130,135

* wyptata zasitkdw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na
listach wynagrodzen 231
* naliczone sktadki ptacone Przez pracodawce na FP od

wynagrodzen, 405

* skfadki na FUS ptacone przez Pracownika, ktére sa
potrgcane z wynagrodzen.

231

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: Wn Oznacza stan naleznosci, Ma Oznacza

stan zobowigzan z tytutu roziiczen publicznoprawnych.
KONTO 231 ROZRACHUNK] z TYTULU WYNAGRODZEN
THENE omsra] Konto
=50 Operady) przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
*  Wwyptata wynagrodzen, zasitkow chorobowych i innych
pokrywanych ze $rodkow ZUS

- przelewem na konta pracownikow,

* Ppotracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:

- podatku dochodowego od oséb fizycznych,

- sktadek na FUS ptaconych przez pracownikow z
wiasnych srodkéw,

- skfadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe,

- skfadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy
zapomogowo~p02yczkowej oraz alimentow | innych
Zzobowigzan pracownikow,

- nierozliczonych zaliczek I innych naleznosci og

pracownikow,
optat za $wiadczenia dziatalnosci socjalnej




(nieprzypisanych).

Zapisy na stronie Ma
» naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace :
_ koszty dziatalnosci podstawowej,
zaktadowy fundusz swiadczen socjalny,
o naliczone zasitki pokrywane przez ZUS, wyptacane na

podstawie listy wynagrodzen,

« naliczenie kosztow z tytutu naleznych pracownikom
swiadczen rzeczowych:
. dziatalnosci podstawowe;,

7 zaktadowego funduszu swiadczen socjainych.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci od
pracownikow, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu naliczonych ,a nie wyptaconych
wynagrodzen.

KONTO 234 POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Tresd i Konto

Zapisy ha stronie Wn
« wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan

wobec pracownikow:

- zrachunkow bankowych,
o naleznosci z tytutu:

. &wiadczen odptatnych dziatalnosci z ZF$S

. pozyczek z ZFSS

_ odsetek od pozyczek z ZFSS (wymagalne),
o naleznoéci z tytutu niedoborow i szkod.
Zapisy na stronie Ma
o pokryte przez pracowni

ka z pobranej zaliczki lub z wiasnych

srodkow :

- koszty:

a) dziatalnosci podstawowej, 401-409
b) ZFSS, 851

o wptaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie
naleznosci od pracownikow z pozostatych tytutow:
- na rachunki bankowe,

. naleznosci od pracownikow potracone na liscie
wynagrodzen.

130,135

231

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
Przeciwstawne

Tres¢ operacji

Zapisy na stronie Wn
o udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom nie bedgcym
pracownikami, emerytom , rencistom)
e naliczone wymagaine odsetki od udzielonych pozyczek z
ZFSS (np. emerytom),
« ujawnione niedobory i szkody:
. podstawowych srodkow trwatych(wartosc nie
umorzona),
- kompensata nadwyzek z niedoborami,
rozliczenie nadwyzek pozostat) ch srodkéw trwatych i




760
011

zbiorow bibliotecznych,
¢ wyksiegowanie nadwyzek pozornych,

* naleznosci z tytutu odszkodowan Przyznanych przez
ubezpieczyciela.

Zapisy na stronie Ma
* Zzobowigzania z tytutu potrgcen dokonanych na Jist
na rzecz jednostek innych niz budzet i ZUS,
*  wplywy naleznoscj z tytutu pozyczek udzielonych z ZF$S
* Ujawnione nadwyzki:
- Srodkow trwatych umarzanych stopniowo,
pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,
- Zbioréw bibliotecznych,
* rozliczenie niedoborow szkod w wynikuy:
kompensaty z nadwyzkami,
- Uznania za straty,
- Uznania za pozostate koszty operacyjne,
- Uznania za zmniejszajgce fundusz jednostki (niedobory
podstawowych $rodkéw trwatych w wartosci nie

760,860

ach ptac

231
135

011
013
014

240
860
760

umorzonej), 800
- obcigzenia oséb odpowiedzialnych, jesli wyrazity na to
zgode, 234,240

Konto 240 moze wykazywac dwa salda Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma zobowi Zania .

KONTO 245 WPLYWY DO WYJASNIEN
.. . Konto
Zapisy na stronie Wn

* Umuje sie w Szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
Zwrotow
Zapisy na stronie Ma

*  Ujmuje sie w Szczegdlnosci kwoty niew jasnionych wptat
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan
niewyjasnionych wptat

ZESPOL. 3 MATERIALY | TOWARY

W Zespole Szkét w Jedwabnie konta Zespotu 3 stuzg do ewidencji zapasu materiatow,

do ktérych zalicza sie wegiel c.o. odpisywane w koszty w momencie Zakupu.
KONTO 310 MATERIALY
Tresé onerach Konto
e apEa) przeciwstawne

Zapisy na stronie Whn
* ustalone w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu
rozliczeniowego wartogé Mmateriatéw, ktore byty
401

rozchodowane, a nie zostaty zuzyte
Zapisy na stronie Ma
® __rozehod materiatéw przeznaczonych do zus cia. -I_
K : ' S¢ iatow np.

onto 310 moze wykazywac saldo \Wn Oznaczajgce wartosé Zapasu mater
na koniec roku :
- W

giel c.o.
ZESPOL 4 KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

W Zespole Szkot w Jedwabnie konta Zespotu 4 stuzg ewidencji kosztéw w ukfadzie
rodzajowym i ich rozliczania.



KONTO 400 AMORTYZACJA
res¢ operacjl .
przeciwstawne

Zapisy ha stronie Wn
. naliczona amortyzacja -ﬂ_

Zapisy ha stronie Ma

o przeksiegowanie salda na dzien 31 grudnia,

e zmniejszenia z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow
amortyzacji.

860

Po przeksiegowaniu kosztow amortyzacji na dzien bilansowy na wynik finansowy
konto 400 nie wykazuje salda.

KONTO 401 ZUZYCIE MATERIALOW | ENERGH

it
Tresé operacyl .
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

. koszty w wartosci umorzenia, wydanych do uzywania
pozostatych srodkow trwatych oraz zbiorow bibliotecznych
(umarzanych w 100 % w miesigcu oddania do uzywania),

e wydane do zuzycia materiaty do dziatalnosci eksploatacyjnej:

072

_ bezposrednio z zakupu, 201,234
-z magazynu, 310
« niedobory iszkody uznane za zwiekszajgce koszty, 240

e zuzycie energii wg faktur do rozliczenia bezgotéwkowegdo, 201

o odebrane ustugi:

. do zaptacenia przelewem,

Zapisy na stronie Ma

« zmniejszenie kosztow z tytutu korekty obnizajacej wartos¢
zakupu ustug lub materiatow wydanych bezposrednio do
zuzycia,

o warto$¢ materiatow wydanych do zuzycia, ale nie zuzytych
(wg spisu odpowiednio na koniec roku),

o przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow.

Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajgce

wysokos¢ poniesionych kosztow, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sig na

wynik finansowy.

201

KONTO 402 USLUGI OBCE

przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

. odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkow wykonawcow:
_do zaptacenia w formie bezgotowkowe

Zapisy na stronie Ma

o przeksiggowanie salda na dzien 31 grudnia,

o zmniejszenia kosztow z tytutu korekty obnizajacej wartosc¢

ustug w cenie zakupu na podstawie korygujacych dowodow

sprzedazy od w konawcow

_Konto 402 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn wyrazajgce

wysokosé poniesionych kosztow, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na

wynik finansowy.

KONTO 404 WYNAGRODZENIA

Tre$¢ operacji

Konto
nrzeciwstawne




Zapisy na stronie Wn
* naliczone wynagrodzenia tacznie z wartoscig przystugujacych

$wiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen 231
Zapisy na stronie Ma
* Zmniejszenia z tytutu korekty bledu w naliczeniu 231
wynagrodzen
rzeksiegowanie salda na dzien 31 grudnia, 860

Konto 404 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn wyrazajgce
Wysokos$c poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na
wynik finansowy.

KONTO 405 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | INNESWIADCZENIA

- ) Konto
Tresc¢ operacji ( przeciwstawneJ
Zapisy na stronie Wn

e naliczone sktadki na: 229
- ubezpieczenie spoteczne( ptacone przez jednostke )
- fundusz Pracy,

- PFRON
e wartos¢ przelanych lun naliczonych odpiséw na ZFSS 130, 240
* optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach 201,240,234
Zapisy na stronie Ma
* przeksiegowanie salda na dzien 31 grudnia, 860
* zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych np. z tytutu btedéw

w obliczeniach lub z tytutu zaliczenia ich do dziatalnosci ' 240,851,
finansowej z funduszy celowych

- Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajgce

wysokos$¢ poniesionych kosztow, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na

| wynik finansowy. N

B KONTO 409 POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto

Tres¢ operaciji ;
o i przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

* zwroty kosztow podrozy za uzywanie samochodow
- wyptacone, 234,
- naliczone zobowigzania 234

e Kkoszty podrozy stuzbowych:

- zaptacone, 130
- naliczone zobowigzania 234
* opfaty za ubezpieczenia majatkowe | osobowe, 130,240.
e odprawy z tytutu wypadkow przy pracy:
- wyptacone, 130,
- naliczone 234,240
* ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wtasnej odziezy
roboczej, srodkéw czystosci, sprzety, narzedzi. 130,231,234
Zapisy na stronie Ma
* przeksiggowanie salda na dzien 31 grudnia, 860
* Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych Odpowiednie
konta zespotu 1
i 2

Konto 409 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Whn wyrazajace
wysokos$¢ poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na
| wynik finansowy.




ZESPOL 7 PRZYCHODY, DOCHODY i KOSZTY

W Zespole Szkdt w Jedwabnie na kontach w Zespole 7 ewidencjonuje sie przychody
realizowane w ramach dziatalnosci podstawowe.

KONTO 720 PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
» odpisy naleznosci z tytutu podatkow i optat. 221
e nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu 291
nadptaty podatku,
o przeniesienie w korcu roku przychodéw ze sprzedazy ustug. 860
Zapisy na stronie Ma
o przychody z tytutu dochodow budzetowych przypisanych jako
naleznos$ci, 221
e przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec 221
kwartatu
LNa koniec roku obrotowego konto 720 nie wykazuje salda.
B KONTO 750 PRZYCHODY FINANSOWE
i o Konto
Tres€ operacijl :
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

« przeniesienie salda na koniec roku osiggnietych 860
przychoddw finansowych.
Zapisy na stronie Ma
o otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwitoki w zaptacie

naleznosci, 130, 240
» oprocentowanie wtasnych srodkow na rachunkach
bankowych, 130, 221
« przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec
kwartatu, 130,132,139
o przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych. 860
Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda. i
KONTO 760 POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE .
Tres¢ operacji K_onto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

« Korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze
sprzedazy materiatow, srodkow trwatych oraz wartosci 201,221,234,240
niematerialnych i prawnych

o przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych 860
przychodow.

Zapisy na stronie Ma

o odpisanie przedawnionych zobowiazan, 201,231,234

e otrzymane lub nalezne odszkodowania( niezwigzane ze
sdarzeniami losowymi), kary i grzywny oraz uprzednio 130,201,234,240
odpisane naleznosci,

o otrzymane nieodptatne z tytutu darowizny:
- pozostate $rodki trwate, 013 4




zbiory biblioteczne,
- warto$ci niematerialne | prawne,

przyjete do magazynu odpady z likwidacji majatku trwatego

Przeniesienie na koniec roky pozostatych kosztow operac.

Na koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

Na kontach Zzespofu 8 ujmuje sie fundusz jednostki, rozliczenia miedzyokresowe
przychodow, zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, straty i zyski nadzwyczajne
oraz ustalenie wyniku finansowego.

KONTO 800 FUNDUSZ JEDNOSTKI

- B Konto

Zapisy na stronie Wn
° uiemny wynik finansowy ubiegtego roku obrotowego
ksiggowany pod data przyjecia Sprawozdania finansowego,
* przeksiegowanie zrealizowanych dochoddw na podstawie Rb
278,

* wartosc nie umorzona wycofanych lub sprzedanych
podstawowych srodkéw trwatych,

* Zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkow trwatych na
skutek urzedowego przeszacowania,

® Zwiekszenie umorzenia podstawowych $rodkéw trwatych na
skutek urzedowego przeszacowania,

* pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych prawnych,

rozliczenie niedobory podstawowych $rodkow trwatych w

wartosci nie umorzone;,

dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie

uzywanych podstawowych $rodkow trwatych.

Zapisy na stronie Ma

® przeniesienie zrealizowanych wydatkow budz
podstawie sprawozdania Rb 28 §,

* nieodptatne otrzymanie podstawowych $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

* zwigkszenie wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw
trwatych na skutek urzedowego przeszacowania,

* rozliczenie nadwyzki podst

etowych na

INWESTYCJE

Tres¢ operagji

Konto
Zapisy na stronie Wn
* réownowartogé dokonanych wydatkow na sfinansowanie
inwestycji wiasnych.
Zapisy na stronie Ma
* przeksiggowanie w koncy roku roczne;j sumy wydatkéw na
sfinansowanie wtasnych inwestycji 800




Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO 851 ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
T
Przeciwstawne

234
201

Tresé operacji

Zapisy na stronie Wn
o koszty obciazajace ZFSS:
- pokryte przez pracownikow ze srodkow wiasnych,
. stanowiace zobowigzanie z tytutu dostaw i ustug,
koszty $wiadczenia urlopowego  wyptacanego

nauczycielom, 231
e wyptacone swiadczenia i zapomogi, 135
o koszty wyptaconych swiadczen i zapomag, 231,240
o optaty i prowizje bankowe. 135

Zapisy na stronie Ma
« wplyw srodkéw na rachunek ZFSS,
« odsetki bankowe od érodkow na rachunku ZFSS,

o naleznosci z tytutu swiadczen odpfatnych lub czesciowo
odptatnych realizowanych w ramach ZFSS. 201,234,240
Konto 851 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan ZFSS bedacego w
dyspozycji Zespotu Szkot w Jedwabnie

135
135

KONTO 860 WYNIK FINANSOWY

Przeciwstawne
e przeniesienie W koncu roku poniesionych kosztow
dziatalnosci wedtug rodzajow, 400- 409,
s przeniesienie W koncu roku obrotowego kosztow
operacyjnych
e przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztow finansowych
o przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok
ubiegty( pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

Zapisy na stronie Ma

800

e przyznane odszkodowania z tytutu strat, 240

« ustalenie wyniku finansowego na dzien bilansowy poprzez
przeksiegowanie:

761
7ol

- przychodow ze sprzedazy ustug, 700
przychodow finansowych, 750
- pozostatych przychodow operacyjnych, 760

pokrycia kosztow amortyzacii, 761
. przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto)
za rok ubiegty (pod data przyjecia sprawozdania

finansowego).

800

W trakcie roku obrotowego saldo Wn oznacza nadwyzke strat nad zyskami
nadzwyczajnymi, saldo Ma nadwyzke zyskow nad stratami nadzwyczajnymi. Na
koniec roku obrotowego W Zespole Szkot w Jedwabnie konto 860 wykazuje saldo
\Wn oznaczajace strate netto.

KONTA POZABILANSOWE

W Zespole Szkdt w Jedwabnie prowadzi si¢ konta pozabilansowe stuzace do ewidencji
zaangazowania jako techniczna korespondencja do kont 980, 981,998, 999.



KONTO 980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto
przeciwstawne

Tresc¢ operacji

Zapisy na stronie Wn

 kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym , ze zwigkszenia
zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym

Zapisy na stronie Ma

» rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow
budzetowych,

e wartosc planu niewygasajacych wydatkow budzetu do
realizacji w roku nastepnym, warto$é planowanych, a
niezrealizowanych wydatkéw, ktdre wygasty.

KONTO 998 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU

BIEZACEGO
7.5 B Konto
THESE: bperay przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
e rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow

budzetowych,
e przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki

danego roku — saldo MA konta 998, ktore na 31 grudnia 999

przeksiegowuje sie na konto 999

Zapisy na stronie Ma

* Zzaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta
999 na poczatku roku, 999

* Zzaangazowanie wynikajgce z zawartych uméw o dostawy i
ustugi, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok,

* Zzaangazowanie wydatkéw wynikajgce z zawartych umoéw o
prace ptatne do 31 grudnia danego roku,

e Zaangazowanie wydatkow z tytutu pochodnych od
wynagrodzen wymagalnych w danym roku,

e zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym)
uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkow
danego roku,

e Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkow
zwigzanych z operacjami nie poprzedzonymi umowami lub
decyzjami,

e zobowigzania wystepujgce na koniec kwartatu, a nie
wynikajgce z wczesniej ujetych na danym koncie uméw lub
decyzji.

* zmniejszenie warto$ci zaangazowania nalezy dokonywac¢ zapisem ujemnym,
poniewaz zaangazowanie ujete na koncie 998 wykazuje sie w sprawozdaniu Rb 28S
I musi by¢ zachowana zgodno$¢ danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z
danymi wykazanymi w tym sprawozdaniu.

KONTO 999 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCF
LAT
Tres¢ operacji tanip
i ) przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore 998
przechodzg do zaangazowania wydatkow roku biezgcego




Py /

DLAWOMEr

(ksiegowanie na poczatku danego roku). |

Zapisy na stronie Ma

o zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i innych
postanowien, ktorych termin ptatnosci przypada w przysztych
latach,

o saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku
konczacego sie nad suma dokonanych wydatkow
podlegajace przeksiegowaniu na to konto pod datg 31
grudnia,

o zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym)
uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkow
przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji,

e wartosé niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére
moga byé realizowane w latach nastepnych.

Do konta 999 prowadzi sie szczegdtowg wedtug podziatek
klasyfikacji planu finansowego 2z wyodrgbnieniem planu

niewygasajgcych wydatkow

ZAKONCZENIE

Zaktadowy plan kont oraz zakres ewidencji analitycznej, uwzgledniajacy obowigzek
grupowania danych o dochodach i wydatkach oraz wydatkach i kosztach, takze w
przekroju klasyfikacji budzetowej, zostat opracowany tak, aby prowadzona wedtug
niego ewidencja umozliwita sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz
pozostatych sprawozdan finansowych okreslonych przepisami. Zaktadowy plan kont
oraz powyzsza klasyfikacja budzetowa zostata opracowana w oparciu o aktualny stan

prawny.

Nadzor nad prawidiowym prowadzeniem sprawuje Gtowny Ksiggowy.




Zalacznik Nr 4

Do zarzadzenia Nr 8/2023 Wojta Gminy Jedwabno w
Sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w
Zespole Szkét w Jedwabnie z dnia 11 stycznia 2023 roku

OGOLNE ZASADY USTALANIA LUB SPRAWDZANIA DROGA
INWENTARYZACJI RZECZYWISTEGO STANU AKTYWOW
| PASYWOW
W ZESPOLE SZKOt W JEDWABNIE

rachunkowosci oraz planow kont dla budzety panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, Jjednostek budzetowych, samorzgdowych  zakiadéw budzetowych,
paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospom‘ej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020, poz.342 7 pPoZn. zm).

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008
roku w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 205, poz.
1283).



§ 1. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Sposoby i terminy przeprowadzenla inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy © rachunkowosci oraz Z
zaktadowej instrukcji inwentaryzacji. (ew. stanowiacej zatacznik nr 7 do Zarzadzenia)

2. W Zespole Szkotw Jedwabnie stosuje sig trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) spis z natury, polegajacy na: sliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
i poréwnaniu  stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych;

2) uzgodnienie Z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wtasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic;

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych skiadnikow.

3. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegajg -

1) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak materiaty tj. te, ktore zgodnie z decyzja
dyrektora Zespotu Szkot obcigzaja koszty W dniu ich zakupu lub , natomiast na dzien
bilansowy ustalany jest stan tych skiadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.
Wartos¢ tych sktadnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto 310 ,Materialy”, oraz
korygowane sg koszty w wartosci tego stanu.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych,
stanie naleznoéci. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje dyrektor szkoty lub inspektor do spraw
ksiegowosci o$wiatowej

Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywow finansowych na rachunkach bankowych,
- naleznosci od kontrahentow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegélnymi kontrahentami, uzgadniane s3
przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego
wysokosci.

5. Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajgcych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartoéci niematerialnych i prawnych,
- érodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materiatow w drodze oraz dostaw niefakturowanych

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec oso6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,



- funduszy wtasnych i funduszy specjalnych.
6. Inwentaryzacja wartosci niemateriainych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwtaszcza
zgodnosci ustalen dyrektora Zespotu Szkot z okresami amortyzacji przewidzianymi w
ustawie o podatku dochodowym.

7. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje
sie, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujgcych przepisow regulujgcych te fundusze.

8. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala sig nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkéw trwatych oraz inwestycije,

b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.,

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujgce terminy
inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:

e aktywow pienieznych,
* materiatow, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci,
e sktadnikow aktywow i pasywoéw, ktérych stan ustala sig¢ droga weryfikacii.
b) w ostatnim kwartale roku:
e stanu naleznosci
C) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

e w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez na dzien poprzedzajgcy likwidacje jednostki.







Zalacznik Nr 5

Do zarzgdzenia Nr 8/2023 Wojta Gminy Jedwabno
W sprawie  wprowadzenia zasad  (polityki)
rachunkowosci w Zespole Szkot w Jedwabnie z
dnia 11 stycznia 2023 roku

OPIS SYSTEMU INF ORMATYCZNEGO

W Zespole Szkét w Jedwabnie



1. Opis systemu informatycznego.

Wykaz stosowanego oprogramowania:
DATA
NAZWA NUMER WERSJA
PRODUCENT ROZPOCZECIA
PROGRAMU LICENCJI PROGR. EKSPLOATACJI
- Pt ACE-Respons ZETO - 01.03.2010
- KADRY- Respons ZETO - 01.03.2010

PROKOM-
01.01.1999

2-4-9
01.09.2011

SOFTWARE
SA

SA-7TMDXO-
ot
BA-2H17P-
smro bt

RODZAJOWA NOWE
EWIDENCJA PRZETARGI
WYDATKOW

Szczegotowy Opis przeznaczenia w/w programow, znajduje sie W dokumentacji technicznej
dostarczonej przez producenta wraz z oprogramowaniem, ktora stanowi zatacznik do
niniejszego ZPK.

Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentacje dostepu do danych,
poprzez system haset identyfikacyjnych poszczegdinych uzytkownikéw, ktorym nadaje si¢
odpowiednie uprawnienia dostepu do danych i ich przetwarzania.

Szczegotowy Opis programowych zasad ochrony danych zawieraja instrukcje uzytkownika
dostarczone przez producenta wraz z oprogramowaniem‘ ktore stanowig zatgcznik do

niniejszego 7 aktadowego Planu Kont.

o |
Stawomnif




Zalacznik nr 6

Do zarzadzenia Nr 8/2023 Wéjta Gminy Jedwabno w
Sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Zespole Szkot w Jedwabnie z dnia 11 stycznia 2023
roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

w Zespole Szkét w Jedwabnie

Podstawa prawna :

1.

2.

Ustawy z 29 wrzesnia 1 994 r. o rachunkowosci (4 Dz U z 2021r., poz. 217 z pozn.
zm),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj Dz.U. z 2022 r., poz.
1634 z pézn.zm. J

rachunkowosci oraz planow kont dia budzety panstwa, budzetow Jednostek Samorzaduy
terytorialnego, Jjednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
parnstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych

siedzibe poza granicami Rzeczypospo!itej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020, poz.342 z pézn.
zm).



Dziat |
Informacje wstepne

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoine
§1.
1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:
1) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych

(gospodarczych);

2) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione;

3) podziatu kluczowych obowigzkow dotyczacych zatwierdzania (autoryzacii), realizacji i
rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy roznych pracownikow;

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji,

2. Dokumentacja kazdej operacji finansowe;j (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w
jednostce powinna umoziiwia¢ jej przesledzenie na poczatku, W trakcie jej trwania i po jej
zakonczeniu.

ROZDZIAL i
Dowody ksiggowe — definicje o ogolne zasady

§2.

1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zesziych lub przysztych
czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2 W odréznieniu od 0golnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy tg czesé
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operaci
gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem
Zapisow ksiegowych.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkow
rzeczowych albo operacji finansowych - bezgotéwkowych, W postaci: wptat, wyptat, przedpfat,
regulowania naleznosci  lub zobowigzania, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych | réznych rozliczen wartosciowych.

4. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu 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.

6. Dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny:

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacii gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosg, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

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

6) stwierdzenie sprawdzenia | sakwalifikowania dowodu do ujecia W ksiegach



rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz Sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;
7) podpisy Sprawdzajgcych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym:

8. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow, przeniesienia
Prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym,
podpisy osob, o ktérych mowa w § 2 ust. 6 pkt 5, moga byé Zastgpione znakami
Zapewniajgcymi ustalenie tych oséb (parafka). Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i
emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie (faksymilka).

9. Kazdy dowdd ksiegowy Powinny charakteryzowa¢:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen Iub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie);

2) trwatosé wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu):

3) rzetelnosé danych — dane ng dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny, reainie istniejgcy:

4) kompletnogé danych — dane na dowodzie ksiegowym musza by¢ kompletne,
Zawierajace co najmniej te wymienione w § 2 ust. 6;

5) jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych Iub finansowych - na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowadé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne:

6) chronologicznosé wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych — kolejne dowody tego
Samego rodzaju muszg by¢ datowane Zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowac dowododw ksiegowych:

7) systematycznosé numerowania kolejnych dowodow ksiegowych — dowody  tego

8) identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiegowego — dowody podigczone pod wyciag
bankowy winny mieé¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym:

9) poprawnosé¢ formalna tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
Prawa i niniejsza instrukcja;

10) poprawnogé merytoryczna, ;. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$é Zastosowanych miar:

11) poprawnosé rachunkowa, tj. zgodno$¢  obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki;

12) podmiotowosé dowodu ksiegowego — kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg te;j cechy
stosuje sie podziat kolejnych €gzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

1. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operagji
gospodarczej, ktorg dokumentuijg, kompletne, Zawierajgce co najmniej dane okreslone w §2
ust. 6 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerobek.

2. Btedy w dowodach zrédtowych Zewnetrznych obcych i witasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane Przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem Cczytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.



4. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, zapisow W ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie jednego z nich,
oznaczonego jako ,egzemplarz stanowigcy podstaweg zapisu”, pozostate dowody oznacza sig
jako ,egzemplarze dodatkowe” i przechowuje w odrebnym zbiorze dokumentow.

§4.

1. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow (faktury VAT, rachunki, noty
obciazeniowe. przelewy, noty memoriatowe, wyciagi bankowe, czeki, weksle, papiery
wartosciowe oraz oswiadczenie wystawione przez pracownikow dokonujacych operacii
w imieniu jednostki, gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodow obcych);

2) wewnetrzne - sporzadzane w ksiegowosci oswiatowej
a) noty, dowody PT, OT, LT,

b) dotyczace rozliczen ustawowych z tytutu podatkdow, ubezpieczen i innych
swiadczen: - polecenie przelewu.

c) zwigzane Z zaptatg za dostawy i swiadczenia: polecenia przelewu, polecenia
ksiegowania, listy ptac, listy wyptaconych ekwiwalentow i nagrod, polecenie wyptaty,
wnioski o zaliczke na delegacje stuzbowe lub zakupy, rozliczenie pobranych zaliczek,
rozliczenie delegaciji stuzbowych, dowod OT/ ZW - zwiekszenie srodka trwatego, MT
_ zmiana miejsca uzytkowania LC - likwidacja czesciowa, LT- likwidacja catkowita,
PT- przekazanie srodka trwatego,

3) zwigzane Z powstaniem kosztow, strat, zyskow, zestawienie réznic kursowych
(polecenie ksiegowania-  PK). Polecenie  ksiegowania jest wystawiane dla
udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktore nie moga by¢ udokumentowane ani
dokumentem wewnetrznym , ani zewnetrznym, albo gdy chodzi o zebranie danych z
réznych dokumentow do sporzadzenia zapisu zbiorczego;

4) potwierdzenie przyjecia skiadnikéw materialnych - OT,

5) likwidacja érodka trwatego LT.

2. Podstawa zapisow ksiegach rachunkowych moga by¢ takze:

a) dowody zbiorcze — _zestawienia dowodow ksiegowych’, stuzace do dokonania tgcznych
zapisdw zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza byé w zestawieniu zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) dowody korygujgce poprzednie zapisy lub stoma — ,noty ksiegowe’, stuzgce do korekt
dowodow obcych lub wtasnych zewnetrznych,

c) dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
srédtowego — dowody ,pro forma’ (nie dotyczy operacii objetych podatkiem VAT);

d) dowody rozliczeniowe — ,polecenia ksiegowania’, ujmujace juz dokonane zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych. np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
srédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowac
dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane

podatkiem od towarow ustug (VAT).

4. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, Maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mog3 nastgpi¢ rowniez Zza
posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng postac, odpowiadajgca

tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie #rodta pochodzenia kazdego zapisu.
Dziat Il
Szczegotowy opis dowodow ksiegowych w placowce

ROZDZIAL lli
Zasady sporzadzania dokumentéw do ksiggowania



§ 5.

1. Prawidtowo Sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w Sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (pidrem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, Zapobiegajgcy ich
usunieciu, poprawieniy lub uzupetnieniu:

2) byé kompletny, a tres¢ | liczby w Poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w Sposob poprawny | bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci;
mie€ rubryki
4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w Sposob  wolny od btedéw

wynikajgce z operacji ktorg dokumentuije;

5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiqzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — rozdziat V),

6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne);

7) posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja musi byé
ciagta, bezposrednio Przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) wedtug
przyjetych w jednostce Zasad numerowania dowodow ksiegowych:

8) w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych by¢ Sporzadzony na podstawie

9) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i Wwymazywania;
10) Ia ni

wystawienie | wystanie kontrahentowi dowoduy korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem:

11) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych Poprawnych z parafg osoby
Upowaznionej do tej Czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen |ub
liczb, nie mozna poprawié pojedynczych liter lub cyfr;

12) sporzadzanie faktury VAT | rachunkow oraz faktur VAT i rachunkoéw korygujgcych, musi
by¢ zgodne z Przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra F inanséw
wydanych do tej ustawy:

13) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie

ROZDzIAL Iv
Dowody bankowe

§6.
1. Dowodami bankowymi s3:
1) bankowy dowod wpftaty;
2) polecenie przelewu:
3) wyciag z rachunkuy bankowego.
2. Podstawowe Zasady wystawiania dokumentéw bankowych:
1) dokumenty te nalezy wypetnia¢ zgodnie z trescia rubryk wiasciwych formularzy w
SPOsob staranny, czytelny, trwaty:
2) tresé¢ zapiséw nie moze by¢ Przerabiana, wycierana lub Zmieniana w jakikolwiek inny

3) poszczegodine odcinki wystawione przebitkowo mMuszg brzmie¢ jednakowo;
4) podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorami podpisdw ztozonymi w

5) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla Zamieszczonego
na karcie wzorow podpisow..
3. Polecenie przelewy — polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obciazenia jej
rachunku okreslong kwota oraz uznania na rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
Zobowigzan z tytuty wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokogé zobowigzania.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumenty podlegajgcy zaptacie lub polecenie



zaptaty. Polecenie przelewu wystawia inspektor do spraw ksiegowosci oéwiatowej. Polecenie
przelewu na rachunek wiasny lub obcy, a takze 7US lub US dokonuje sie za pomoca
bankowosci elektronicznej, ktore po podpisaniu przez osoby upowaznione, zgodnie z kartg
wzorow podpisow ztozonych w banku, wysyla przez internet. W razie awarii systemu przelewy
wystawia sie nadrukach standardowych w czterech egzemp|arzach, ktore po podpisaniu przez
upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z
wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D). Dopuszcza sie podpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentow - dotgczonych do dokumentow stanowigcych podstawe
zaptaty (np. zaptata za energie elektryczna itp.). Polecenie przelewu skiada sie w jednym
egzemplarzu W przypadku przelewow do obcych bankow 1 W dwoch egzemplarzach W
przypadku przelewow dokonywanych pomigdzy rachunkami w banku, W ktorym jednostka
posiada swoj rachunek biezacy.

ROZDZIAL V
Listy pfac oraz wyptata wynagrodzen

§7.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen s3 listy ptac, ktore
sporzadza inspektor do spraw ksiegowosci oswiatowej, sprawdza gtéwny ksiggowy 3
zatwierdza dyrektor szkoty.
2. Dokumentami #rodtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

1) umowa O prace,

2) umowa zlecenia;

3) karty ewidencji czasu pracy,

4) miesigczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych satwierdzone przez dyrektora;

5) pisma dyrektora © zmianie sktadnikow wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrod,

dodatku specjalnego, itp.;
6) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np.
zaswiadczenie O czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

3. Dokumenty, o ktérych mowa W ust. 2 pkt 1 -5 wystawia sekretarz szkoty na podstawie
decyzji dyrektora szkoty.
4. Umowe 0 prace sporzadza sig W 3 egzemplarzach Z przeznaczeniem dla pracownika do akt
osobowych i do ksiegowosci oswiatowej.
5. Na prace dorazna, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary,
zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenia). Umoweg zlecenia sporzadza sig W
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat— dla zleceniobiorcy,

2) kopia~—dla zleceniodawcy.
6. Umowe zlecenia podpisuja zleceniobiorca i dyrektor szkoty jako przedstawiciel
zleceniodawcy.
7. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia rachunek, ktéry powinien odpowiadac
warunkom oraz podlegac kontroli w ogéinie obowigzujacym trybie.

§8.

1. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujgce dane:

1) nazwisko i imie pracownika;

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

3) kwotg zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

4) kwote potracen z podziatem na poszczegolne tytuty;

5) kwote ewentualnych dodatkow;

8) kwote wynagrodzenia brutto;

7) kwote wynagrodzenia netto;

8) taczng kwote do wyptaty;

9) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).
2 Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia listy ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do ksiegowo$ci W terminie do 24 kazdego miesiaca, za dany okres miesigc.



3. Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz

zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych - podlegajg potraceniu tylko

nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych:

2) sumy egzekwowane na mocy nakazéw tytutdow wykonawczych na pokrycie innych
naleznosci niz $wiadczenia alimentacyjne:

3) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi:

4) inne potracenia, na ktére jest zgoda pracownika:

S) kary pieniezne wymierzone przez pracodawce, zgodnie z art. 108 Kp.

Potrgcenia dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 3.

. Potrgcenia moga byé dokonywane w nastgpujgcych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech pigtych
wynagrodzenia;

2) wrazie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienieznych — do wysokosci
potowy wynagrodzenia.

3) potracenia, o ktorych mowa w ust.3 pkt 2 i 3 nie moga w sumie przekracza¢ potowy
wynagrodzenia, a tgcznie z potraceniami, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1t trzech pigtych
wynagrodzenia.

6. Niezaleznie od tych potracen , kary pieniezne potrgca sie w granicach okreslonych w art.
108 § 3 Kodeksu pracy.

7. Listy ptac powinny byC podpisane przez osobe sporzadzajaca oraz gtownego ksiegowego
Jjako osoba sprawdzajaca liste ptac i dyrektora jako zatwierdzajgcego.

§9.

IS

1. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w § 7 ust. 7,
pracownik finansowo-ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu
na konta bankowe dla pracownikow, ktérzy wyrazili pisemng zgode na taki sposdb wyptaty
wynagrodzenia. Wydruk elektronicznego wyciggu bankowego potwierdzajgcy dokonanie
przelewu, zgodnie z kwotg wynikajgcg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty
wynagrodzen.

2. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastgpié w terminach zawartych w regulaminie pracy placowki.

ROZDZIAL VI

Dokumentowanie zakupow towarow, materiatéw i ustug dokonywanych w
trybie ustawy prawo zaméwien publicznych.

§ 10.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:
1) faktura VAT - oryginat:
2) faktura korygujaca - oryginat;
3) rachunek — oryginat;
4) protokét reklamacyjny — kopia;
5) pro forma dowodu zakupu - oryginat:
6) dowdd zwrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktow lub
towaréw dostawcy, z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatow, towaréw, ustug, srodkoéw trwatych i
robot inwestycyjnych obowigzuje w jednostce -Regulamin  zaméwien publicznych".
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji pracownika ds. administracji w
ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownik/pracownicy dokonujacy zamoéwienia
dziataja w porozumieniu z dyrektorem i gtownym ksiegowym. Zamowienia zewnetrzne
podpisuje dyrektor szkoly. Rejestr udzielonych zamowien (z wyjatkiem nie podlegajacych
ustawie na podstawie art. 4 ustawy Prawo zamoéwien publicznych) prowadzi pracownik d/s.



administracyjnych.

Rejestr winien zawieraC: nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb
udzielonego zamowienia, wybranego wykonawce (dostawce), wskazanie na jakim stanowisku
znajduje sie dokumentacja, a takze wartosé zamoéwienia, termin realizacji oraz inne uwagi
majgce wptyw na wybor wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydtuzone terminy
ptatnosci).

Jednostka prowadzi rodzajowq ewidencje wydatkow w ktorej znajduja sie poniesione wydatki
do 30.000 euro z podziatem na rodzaje zakupow czy ustug

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, jezeli realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy prawo zamowien publicznych.

4. Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargébw w oparciu 0 przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora
zastepczego — odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

b, Umowe na pidmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik
przektada do podpisu osobom wymienionym w regulaminie organizacyjnym jednostki.

6. Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu
dotacza dokument ,OT" - przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania
érodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego.

8 W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi byé dotagczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotgczony protokot odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementow robot lub obiektow. Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury przejsciowe wraz Zz dotgczonym protokotem odbioru wykonanych robdt
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegobinieniem robot od poczatku budowy,
wartosé robét wykonanych wg poprzednich protokotow oraz wartosci robét wykonanych
w okresie rozliczeniowym;

2) faktura koncowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycii i oddania do uzytku;

3) dowdd lub dowody ,OT" - przyjecia $rodka trwatego;

4) dowdd lub dowody PT" - przekazania - przejecia srodka trwatego.

8. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody ,OT" sporzadza pracownik prowadzgcy catosé zadania inwestycyjnego, w dwoch
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

1) oryginat — dla pionu finansowo-ksiegowego, najpézniej w terminie czternastu dni od

sporzadzenia;
2) kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,OT" stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajgcych na
zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z
protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem
zakonczonych robot budowlano-montazowych. W dowodzie ,OT" nalezy wpisa¢ nazwe,
charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj
nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, W przypadku
budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkgji itp. - w przypadku
urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie



odpowiednich dowoddéw zrédtowych.

ROZDZIAL VI
Dokumentowanie wykonania ustugi - umowy o dzielo i zlecenia .

§11.

1. Dokumentem potwierdzajacym zakup ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie
ustug zlecaja pracownicy administracji placowki, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z dyrektorem i gtdwnym ksiegowym.

2. Umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza pracownik na stanowisku sekretarza szkoty w dwdch
egzemplarzach.

3. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci nie wymagaja umowy — sporzadzane sg
na drukach standardowych.

4. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - kopia przechowywana jest na stanowisku
Zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku dotgczona jest do
rachunku, na ktérym zlecajgcy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem
przekazuje do ksiegowosci, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

5. Na czynnosci wykonywane przez diuzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje zleceniobiorca.
Kopia po podpisaniu zlecenia pozostaje w dziale administracyjnym. W zaleznosci od warunkéw
ptatnosci ustalonych w zleceniu, ptatnos¢ nastepuje okresowo na podstawie rachunkoéw; na
oryginale rachunku osoba zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do
ksiegowosci, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku. W przypadku,
gdy ptatno$¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia - osoba zlecajgca
potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciagu dwéch dni do
ksiegowosci, ktora dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

6.Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty i
ksiegowego poleceniem przelewu, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkoéw ptatnosci i
w terminie okreslonym w zleceniu.

7. Umowy zlecenia i o dzieto podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze umow, prowadzonym
przez ksiegowos¢ , w ktérym ujmuje sie co najmniej: numer umowy, okres obowigzywania,
kwote brutto umowy, date wyptaty w przypadku czynnosci jednorazowych, a w przypadku prac
wykonywanych przez dtuzszy okres kwot brutto poszczegolnych rachunkéw wraz z datg ich
wyptaty.

8. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktéry
zlecat ustuge sporzgdza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat, do
czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do ksiegowosci wraz z zatwierdzong przez dyrektora szkoty decyzjg o sposobie jej
zatatwienia.

§12.

1. W rozliczeniach z kontrahentami wyrézniamy bezgotéwkowe formy rozliczen.
2. Rozliczenia bezgotéwkowe moga by¢ prowadzone przez polecenie przelewu.
3. Nalezy rozlicza¢ sie z danym kontrahentem za posrednictwem banku w formie elektronicznej

ROZDZIAL VIl
Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych.



§ 13.

1. Dowodami magazynowymi sa:

1) dowdd przyjecia do magazynu - kopia PZ (przyjecie z zewnatrz) - dotyczy opatu tj wegiel
c.o.. Dowody wypisuje sie w dwoch egzemplarzach. Oryginat przekazuje wraz z fakturg
przekazuje do pionu finansowego niezwtocznie po sporzadzeniu, pierwszg kopie
pozostawia w aktach;

2) kartoteki iloSciowo wartosciowe.

2. W Zespole Szkét w Jedwabnie materiaty administracyjno-biurowe, $rodki czystosci oraz
materialy do napraw kupowane sg na biezaco w miare potrzeby. Zakupione materiaty
wydawane sg pracownikom bezposrednio po zakupie, a pobranie dokumentowane jest
czytelnym podpisem pracownika na fakturze pod adnotacjg ,zakupione materiaty otrzymat
konserwator / sprzgtaczka / informatyk / dziat kadr / sekretariat / dziat F-K, itd." lub w przypadku
gdy materiaty z jednej faktury pobiera wiecej oséb na zatagczonym druku okreslajacym jakie i ile
materiatdw otrzymat dany pracownik.

ROZDZIAL IX
Dokumentowanie inwentaryzacji.

§14.

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzgdzenie dyrektora w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;
2) arkusz spisu z natury — oryginat;
3) protokét z inwentaryzaciji zdawczo-odbiorczej — oryginat;
4) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
5) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury;
6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;
7) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe;
8) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginat;
9) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych - oryginat.

2. Protokét z inwentaryzacji zdawczo- OdeOI’CZEJ (oryglna}) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w
trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do ksiegowosci, po jednej
kopii - zdajgcemu i przyjmujacemu. Protokot z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujgcy,
zatwierdza dyrektor placowki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje dyrektor szkoty.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w
sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

Dziat lll
Obieg, kontrola i dekretacja dokumentow

ROZDZIAL X
Obieg dokumentow- zasady ogdline

§ 15.
1. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich
rodzajow. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg

odbywat sie najkrétszg droga.

2. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w
ksiegach rachunkowych.



3. Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed
dokonaniem zaptaty autoryzagji dyrektora szkoly Ilub oséb przez niego upowaznionych.

§ 16.

1. Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna sie w komoérce organizacyjnej z chwilg wptywu
dokumentu do komorki.

2. Dokumenty zewnetrzne obce moga wptywac do jednostki w nastepujgcy sposdb:
1) do sekretariaty placowki —~gdzie dokument Zostaje opatrzony stemplem wptywu:
2) bezposrednio do ksiegowosci, gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu do
ksiegowosci:
3) by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktéry niezwiocznie (najpdznie;
na drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do ksiggowosci, gdzie zostaje
opatrzony stemplem wptywu. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentow przez

pracownika.

3. W przypadku wptywu dokumentu do komorki, ktéra nie jest wiasciwa, komérka ta
zobowigzana jest do potwierdzenia stemplem jego wptywu, a nastepnie do niezwtocznego
przekazania dokumentu do komorki witasciwej, ktdra potwierdza stemplem jego wptyw. Data
wptywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data wptywu do komorki niewtasciwe;
rzeczowo.

4. Szczegotowy obieg poszczegolnych dokumentow ksiegowych odbywa sie wedtug zasad
okreslonych w schemacie obiegu dokumentéw stanowigcym zatacznik Nr 1 do Instrukgiji.
5. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazyé¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w
nich danych i sg kompletne do ich sprawdzenia;
2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow W celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniy sie pracy ewidencyjnej;
3) dazy¢ do skrécenia czasy Przetrzymywania dokumentow przez osoby, ktére odebraly je
osobiscie.

6. Kazdy dokument ﬁnansowo-ksiegowy stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ wpisany
do dziennika korespondencji a nastgpnie wpisany do rodzajowej ewidencji wydatkéw nastepnie
dane powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz zawieraé opis
merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawieraé w szczegolnosci:

1) syntetyczny opis operac;ji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy
dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamoéwienie itp.);

2) tryb zamoéwienia publicznego wraz ze wskazaniem nr wiasciwego rejestru:

3) nazwe zadania i klasyfikacje budzetowg — dziat, rozdziat, paragraf:

4) w przypadku dokonywania ptatnosci z wydatkow niewygasajgcych - informacje w tym
zakresie;

3) w przypadku organizacji przyjec, konferencji, imprez, Zapraszania gosci - adnotacje, ze
wydatek jest zgodny z kosztorysem oraz podac¢ date zatwierdzenia kosztorysu przez
Dyrektora:

6) w przypadku wydatku Zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy udziale
Srodkow pochodzacych z budzetu Uniji Europejskiej — nazwe projektu oraz numer
rachunku bankowego, z ktérego winna nastapi¢ zaptata:

7) zrédta finansowania wydatku.

ROZDZIAL XI
Kontrola dowodow ksiegowych



§17.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawa ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
wewnetrznej przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2 Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie:
1) samokontroli;
2) kontroli funkcjonalne;

3 Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, Z
uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszej instrukciji oraz obowigzkow wynikajgcych z
posiadanego zakresu czynnosci.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowo$ci W przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsiewzieciach oraz dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach itp.
Dokonujgcy samokontroli: winien przedsigwziac niezbedne dziatania w celu usunigcia
nieprawidiowosci; winien poinformowac przetozonego 0 ujawnionych nieprawidtowo$ciach, w
wypadku gdy nieprawidtowosci te znaczaco wptyng lub wptynety na dziatalnos¢ jednostki, tzn.
spowodujg lub spowodowaty znaczace straty, znieksztatcaja lub znieksztatcity dane dotyczgce
sytuacji gospodarczej, finansowej, itp.

Przetozony, ktory zostat poinformowany 0 faktach, o ktérych mowa wyzej, podejmuje decyzje W
sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi nieprawidtowosci.

Do samokontroli zobowigzani s3 Wszyscy pracownicy Zespotu Szkét bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Przetozeni pracownikow, uwzgledniajg W zakresach czynnosci  tych pracownikow
postanowienia dotyczace samokontroli.

1 Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach administracyjnych biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, Procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

2. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu
zgodnoéci z planem, umowa, zleceniem lub Zzamowieniem, zgodnosci cen Z obowigzujgcymi
cennikami, taryfami lub przepisami, zgodnosci danych cyfrowych dotyczacych ilosci jednostek
wzglednie zakresow rzeczowych zlecanych robot, ustug.

3. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez dyrektora szkoty lub
osoby przez niego upowaznionej, ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

4 Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

1) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

2) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

3) dane zawarte W dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

4) na wykonanie operagji gospodarcze] zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono
zamowienie,;

5) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie;

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy |
obowigzujgcym prawem,

7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane W sposob prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem i
odpowiadajg wymaganiom jednostki.

5. Na dowod przeprowadzone; kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacie
,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz

czytelnym podpisem osoby jej dokonujacej lub nieczytelnym z pieczatkg imienna.



6. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis
operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot
budowlanych oraz stwierdzeniem, ze zostaty faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

7. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byé
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegotowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym
przez sprawdzajgcego pracownika. Stwierdzone nieprawidiowosci moga byé podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zgdania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

8. Do dowoddéw obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie
protokot odbioru podpisany przez strony merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej
komorce merytorycznej pracownik lub dyrektor placowki. Na dowodzie umieszcza sie pieczeé
informujgca o rodzaju zakupu zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych, zgodnie ze
wzorami:

Zamowienie nie podlega ustawie prawo zamowien
publicznych art. 4 pkt 8

Wprowadzono do rodzajowej ewidencji wydatkow do
30.000 euro
....... (data) (pOdeS) s

9. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez ztozenie podpisu
przez osobe do tego upowazniong wraz z datg dokonanej czynnosci.

10. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce nastepuje bezzwtocznie, majac na
uwadze termin ptatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do
zapfaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do
wyptaty. Przekazanie dokumentu do ksiegowosci w dniu, w ktérym uptywa termin ptatnosci
badz po tym dniu wymaga dotaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania
dokumentu podpisanego przez pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem merytorycznym oraz osobe zatwierdzajaca.

11. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-
ksiggowe przekazywane sg do ksiegowosci. Gtowny ksiegowy dokonuije:
1) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow:

12. Kontroli formalno-rachunkowa dokonuje inspektor do spraw ksiggowosci oswiatowej ktéry
ma zadanie do zbadania :
1) czy poszczegdine dowody odpowiadajg przepisom finansowym;
2) czy dowody sg kompletne;
3) czy dowody sg zupeine, tzn. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktdrych udowodnienia majg stuzyg;
4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono
prawidtowo kwoty i sumy ogéine:
5) czy tytut wydatku i konta kosztéow zostaty podane prawidtowo.



13. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

14. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych | finansowych oznacza, ze osoba j€j dokonujaca nie zgtasza zastrzezen do
przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej
zgodnosci z prawem oraz nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji.

15. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno by¢ potwierdzone
umieszczeniem na dowodzie pieczatki badz informacii zawierajgcej dane.

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

16. W przypadku stwierdzenia na dowodzie razacego btedu w identyfikacji odbiorcy,
wystawiana jest przez ksiegowo$¢ nota korygujgca, podpisywana przez Gtownego Ksiggowego
szkoty i wysytana dostawcy w celu potwierdzenia.

17. Gtéwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidiowo$ci odmawia jego podpisania.

18. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiggowy, zawiadamia
pisemnie dyrektora szkoty. Dyrektor moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji
albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizaciji.

19. Jezeli dyrektor wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwtocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej organ prowadzacy placowke oraz regionalng Izbe
Obrachunkowa uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej operacji.

20. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:

1) zadaé od dyrektora innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych Zrodtem tych informacii i wyjadnien;

2) wnioskowa¢ do dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktorego majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej.

21. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez dyrektora szkoty.

22. Na dowod dokonania polecenia wydatku, dyrektor szkoty sktada na dokumencie podpis
pod adnotacja ,zatwierdzam do wyptaty”.

23. Przyjecie do wyptaty prze gtownego ksiegowego nastepuje przez umieszczenie na
dowodzie pieczatki o tresci:

Zatwierdzono do wyptaty Konto
Konto Kwota | Ma
W-n Kwalifikacja
budzetowa




Razem
Do
wyplaty

data, podpis gt. Ksiegowego ,Kierownik
| jednostki

Stownie:

24. Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule
,zaptacono przelewemdnia ... POAPIE i o " pracownik ksiegowosci,
uniemozliwiajace powtdrne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

25. Podstawg do ksiggowania sa oryginaty dowodoéw ksiegowych.

ROZDZIAL XII
Dekretacja dowodoéw ksieggowych

§ 18.

1. Dekretacjg okresla sie 0got czynnoéci zwigzanych przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow:

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow:

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

2. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wytaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do sekretariatu tych dokumentoéw, ktore
nie podlegaja ksiegowaniu:
2) podziale dowoddw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami:
3) kontroli kompletno$ci dokumentow na oznaczony okres.

3. Wiasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na :
1) nadaniu dowodom numeréw, pod ktdérymi zostang one Zzaewidencjonowane:
2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany;
3) okresleniu daty, pod jakg dowéd ma byé zaksiegowany;
4) podpisaniu przez gtéwng ksiegowa.

4. Pracownicy ksiegowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w ustawie z 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz 217 z p6zn zm.).

Dziat IV
Szczegotowe zasady obiegu dokumentow ksiggowych.

ROZDZIAL Xl
Dokumentowanie zmian w stanie srodkow trwatych

§ 19.

1. Ksiggowanie dotyczace obrotu $rodkami trwatymi sg dokonywane na podstawie dowodéw
przychodowych i rozchodowych, takich, jak:

1) przyjecie $rodka trwatego — OT;
2) przyjecie/przekazanie $rodka trwatego - PT;
3) likwidacja $rodka trwatego — LT.



§ 20.

2. Przyjecia $rodka trwatego — dokument OT — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $rodka
trwatego do uzytkowania. Wzor tego dokumentu stanowi odpowiedni dokument wygenerowany
przez systemu finansowo-ksiegowego.

3. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig m.in:
1) przy zakupie - faktura VAT (rachunek),
2) przy realizacji inwestycji — protokoét odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.;
3) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie
zbiorcze spisu z natury wraz z wyciggiem z protokotu rozpatrzenia roznic
inwentaryzacyjnych.

4. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora szkoty (tj.
realizujgcej np. zakup $rodka trwatego, realizujgcej inwestycje, czlonka komisji
inwentaryzacyjnej) i podpisywany; w polu druku: ,podpis przyjmujgcego” np. nauczycieli,
dyrektora. W polu druku: ,podpis osoby, ktorej powierza sie¢ piecze nad przyjetym $rodkiem
trwalym” - przez osobe, ktora bedzie korzystata z zakupionego (ujawnionego) srodka trwatego.
W przypadku, gdy osoba przyjmujgca jest jednoczesnie osobg, ktorej powierza sie piecze nad

przyjetym $rodkiem trwatym — wymagany jest jeden podpis.

5. Ksiegowos¢ prowadzi rejestry dokumentow OT. Numery w rejestrach nadawane sg
narastajaco w danym miesigcu wg klucza: nr kolejny/miesiac/rok

§21.

1. Przejecie majatku trwatego przez placéwke od innych podmiotéw nastepuje na podstawie
protokotu przekazania-przejecia zawierajacego elementy dowodu P,

2 Stosownie do realizowanych zadan w zakresie gospodarowania mieniem - dokument
przejecia majatku ruchomego (protokot przekazania-przejecia) podpisywany jest przez:
Dyrektora lub osoby upowaznione przez niego upowaznione.

§ 22.

1. Likwidacja sktadnika majatku trwatego ruchomego LT — wzor tego dokumentu stanowi
odpowiedni dokument wygenerowany Z wykorzystywanego przez system finansowo-
ksiegowego

2. Likwidacja, czyli wycofanie srodka trwatego z uzytkowania moze wynika¢ ze sprzedazy,
kradziezy, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalsze] eksploatacji. Tryb likwidacji srodkow
trwatych jest regulowany przez instrukcje inwentaryzacyjna oraz zaktadowy plan kont.

3. Druk LT jest udokumentowaniem fizycznej likwidacji sktadnika majatku trwatego ruchomego,
do ktérego nalezy dotaczyc:

1) wrazie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje;

2) w przypadku zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji —
sporzgdzony komisyjnie protokot Komisji Likwidacyjnej lub protokdt rzeczoznawcy,

3) protokot fizycznej likwidacji, z ktorego wynikac musi sposob zagospodarowania np. w
przypadku zlomowania winien byé rowniez zatgczony kwit przyjecia ztomu wraz Z
potwierdzeniem dokonania wptaty na rachunek bankowy badZ do kasy, srodkow
pienieznych uzyskanych ze sprzedazy ztomu.

4. Dowdd LT wraz z zatacznikiem sporzadzany jestw 2 egz. , W tym 1 dla ksiggowosci.



5. Ksiegowosé prowadzi rejestry dokumentow LT. Numery w rejestrach nadawane s3
narastajgco w danym miesigcu wg klucza: nr kolejny/miesiac/rok.

ksiegowego.

2. Dokument MT stuzy do udokumentowania wewnetrznego ruchu sktadnikéw majgtku
trwatego pomiedzy komérkami organizacyjnymi placéwki.

4. Dokument wystawiany jest przez kierownika gospodarczego i podpisywany przez dyrektora
placéwki lub upowazniong przez niego osobe.

5. Dokument MT wystawiany jest w 3 €gzemplarzach, po 1 dia kazdej ze stron oraz 1
egzemplarz Przekazywany jest niezwlocznie do ksiegowosci.

6. Wydziat ksiegowosci prowadzi rejestry dokumentéw MT. Numery w rejestrach nadawane sg
narastajgco w danym miesigcu w klucza: nr kofejny/miesiac/rok.

7. Zmiany Przyporzadkowania  komorki organizacyjnej w wyniku  zmiany struktury
organizacyjnej $3 rejestrowane w systemie finansowo - ksiegowym bez wystawienia
dokumentu MT j nie $3 uimowane w rejestrze dokumentéw MT.

wykonawcy.

2. Po zatwierdzeniy merytorycznym przedmioty umowy, rachunek podlega rozliczeniy.
Rozliczenie polega na naliczeniy obowigzkowych skiadek I podatku, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowaniy obowigzujgcych deklarac;ji podatkowych i ZUS.

4. Nastepnie rachunek przekazywany jest do ksiggowosci w cely wdrozenia postepowania
zgodniez § 17 niniejszej instrukcii.



ROZDZIAL XV
Szczegotowe zasady dotyczace obiegu faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych.

§ 26.

1. Sprawdzenia faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych pod wzgledem merytorycznym
dokonuje osoba upowazniona przez dyrektora placowki do nadzorowania inwestycji wiasnych
lub inspektor nadzoru, przy realizacji wydatkow inwestycyjnych , innych niz inwestycje wtasne.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:
prawdziwoéci, rzetelnosci | zgodnosci pod wzgledem jako'sciowo—wartoéciowym zadania
inwestycyjnego objetego faktura, badz innym dowodem © rownowaznej wartosci formainej,
zgodno$ci operaciji gospodarczej Z rzeczywistym jej przebiegiem, zgodnosci Z przepisami
prawa (w tym Zzamowien publicznych, budowlanego, itp.), zawartg umowa, harmonogramem
rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru robot, dostaw lub ustug itp.

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie
merytoryczne dokumentu, o ktorym mowa W ust. 1 oraz podpis wiasciwej osoby, O ktorym
mowa w ust. 1

4. Zatwierdzenia | dalszych czynnosci dokonuje sie¢ wg zasad ogoélnych okreslonych w § 17
niniejszej instrukcji.

ROZDZIAL XVI
Szczegotowe zasady rozliczania podrozy stuzbowych pracownikow
Zespotu Szkot w Jedwabnie odbywanych na obszarze kraju

§ 27.

1. Podstawowym aktem prawnym Ww zakresie zasad rozliczania podrozy stuzbowych na
obszarze kraju jest rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013
r. w sprawie nalezno$ci przysiugujacych pracownikowi zatrudnionemu W panstwowe;j lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz.

167 z p6zn. zm.).

2 Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji w Wydziale Kadr. Potwierdzeniem
dokonania rejestracji jest czytelny podpis pracownika Wydziatu Kadr przy nadanym numerze
na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i érodek transportu okresla dyrektor lub
upowazniona przez niego osoba, z tym, ze w przypadku wydania statej zgody na uzywanie
prywatnego samochodu do celow stuzbowych nie jest wymagany kazdorazowy podpis na
poleceniu wyjazdu stuzbowego W tym zakresie. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera
adnotacje dotyczaca uzyskanej zgody.

4 Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacii.
Prawidiowo wypetniong delegacje skiada sie w terminie 14 dniu od zakonczenia podrozy
stuzbowej w ksiegowosci, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

5 Przekroczenie terminu O ktérym mowa, W pkt. 4 powoduje koniecznos¢ sporzadzenia i
zatgczenia wyjasnienia przyczyn opdznienia, ktore zostaje podpisane przez pracownika oraz
osobe delegujaca okreslong w ust 2.

6. \Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowaé stosownie do poniesionych kosztow
np. bilety; faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty:

1) faktury (rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,



2) faktury (rachunki) dotyczgce innych wydatkéw zwigzanych z podrozg opisuje
Pracownik i zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika W podroz
stuzbowa

7. Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez:
1) gtéwnego ksiegowego oraz
2) osobe uprawniong do delegowania pracownika w podroz stuzbowa.

8. Potwierdzeniem zatwierdzenig delegacji do wyptaty przez gtéwnego ksiggowego jest
Zatwierdzenie zakwalifikowania tego dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez te
0soby (podpis na dekretce).

9. Zwrot kosztow podrozy na podstawie prawidtowo wypetnionej | rozliczonej delegacji
nastagpi:

10. Schemat obiegu delegacji krajowych przedstawia schemat nr 2.

11. Polecenie wyjazdu stuzbowego, podlegajagce rozliczeniu  w ramach projektow
realizowanych Przy udziale $rodkéw Unii Europejskiej podlega oznaczeniy przez pracownika
wiasciwej komorki organizacyjne; placowki, realizujgcej dany projekt i ztozeniu przez niego
Czytelnego podpisu.

Dziat v
Postanowienia koncowe

§ 28.

1. Zasady przechowywania dokumentow ksiegowych oraz zasady ochrony danych
ksiegowych zawarte zostaty w dokumentagiji przyjetych zasad rachunkowosci (Polityka
rachunkowosci).

2. Wykaz zatacznikéw do instrukcji:

1) schemat 1 - Ogoiny obiegu dokumentéw ksiegowo- finansowych w placéwce;
2) schemat 2 - Obieg delegacji stuzbowych pracownikéw szkoty:



Schemat nr 1

SCHEMAT OGOLNY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
dotyczacych wydatkow budzetowych

Sekretariat

Stempel wptywy

Pracownik
merytoryczny

Opis, sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym

Ksiegowos$¢

Sprawdzenie pod
wzgledem formalno-
rachunkowym

|

Gléwny ksiggowy
Dyrektor
Lub osoba przez nich
upowazniona

Zatwierdzony do wyptaty




Schemat Nr 2

Schemat obiegu delegacji stuzbowych pracownikéw na obszarze kraju

PRZYGOTOWANIE DRUKU POLECENIA
StUZBOWEGO

czytelne i petne wypetnienie odpowiednich
rubryk na druku

y

OSOBA UPRAWNIONA

DO DELEGOWANIA W PODROZ
StUZBOWA

okreslenie srodka transportu oraz
podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego

SEKRETARIAT

rejestracja polecenia wyjazdu stuzbowego

- T

PRACOWNIK

rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

y
KSIEGOWOSCE ]

sprawdzenie po wzgledem

formalno-rachunkowym:

potracenie zaliczki przy braku rozliczenia

GLOWNY KSIEGOWY

I OSOBA UPRAWNIONA
DO DELEGOWANIA PRACOWNIKA

zatwierdzenie do wyptaty

%






Zatacznik nr 7

Do Zarzadzenia nr 8/2023 Wajta Gminy Jedwabno
W sprawie wprowadzenia zasad {polityki)
rachunkowosci w Zespole Szkét w Jedwabnie z dnia
11 stycznia 2023 rokuy

INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA ZESPOLU SZKOt W JEDWABNIE



1. Postanowienia ogolne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie: ustawy 2z dnia 29
wrzesénia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.).

o Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i
zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiggowym,
wyjasnienie roznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnosci z
realiami. Ustawa © rachunkowosci  ustanawia obowigzek przeprowadzenia
inwentaryzacji w celu zweryfikowania wykazanego W ksiegach rachunkowych stanu
aktywow i pasywow jednostki.

2. Pojeciai cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow szkoty.

2 Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow szkoty
i na tej podstawie:

a) Doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych;

b) Rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspé#odpowiedzialnych) za
powierzone mienie;

c) Dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku;

d) Przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi
szkoty.

3. Inwentaryzacja przeprowadzona jest w nastepujacych terminach:

a) srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu-raz na cztery
lata;

b) zapasow materialéow i towarow znajdujacych si¢ w magazynie objgtych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa - raz na dwa lata;

c) skiadniki aktywow np. aktywa pieniezne —raz w roku.

4. Rodzaje inwentaryzacji:

a) Inwentaryzacja okresowa przeprowadzana zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajacym terminy i czestotliwosc inwentaryzacji okreslona w ustawie o
rachunkowos$ci,

b) Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej j€] przeprowadzenie  t]. zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, zaistnienie zdarzen losowych (powodz, pozar, kradziez)
zmiany formy wiasnosci,

c) Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje dyrektor szkoty.

3. Metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:



a) Spisu z natury dotyczy: $rodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych, zapasu
materiatdbw i towardw. Przy inwentaryzaciji ksiegozbioru stosujemy
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 roku w Sprawie sposobu ewidencji materiatow biblioteczn ych
(Dz. U.z2008r. Nr 205, poz. 1283)

b) Uzyskanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow na dzien
inwentaryzaciji; dotyczy: Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
naleznosci od innych podmiotow:

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci:

- wobec 0s6b fizycznych, ktére nie prowadzg ksiag rachunkowych;
- uregulowanych do dnia Sporzadzenia bilansu;

- sald zerowych:

- wobec pracownikéw, ZUS, Urzedu Skarbowego:

- spornych;

- Z tytutu niedoboréw

c) Weryfikacji prawidtowosci stanoéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi  dokumentami- dotyczy:  wartosci
niematerialnych i prawnych, niedostepnych w czasie inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikow majatku, naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,
innych sktadnikow, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie salda
Z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe:

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) Ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegoinych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalone;j ilosci w arkuszy spisu
Z natury,

b) Wycenie spisanych ilosci;

¢) Poréwnaniu wartosci wycenionych spisu z danymi z ksiag inwentarzowych i
rachunkowych:

d) Ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania o raz postawieniy wnioskéw co do Sposobu ich rozliczenia;

e) Ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

a) Srodki pienigzne gromadzone na rachunkach bankowych
b) Naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych
¢) Naleznosci wobec pracownikéw oraz tytutdw publiczno-prawnych

Za prawidiowa realizacje inwentaryzagji bezposrednio odpowiedzialny jest dyrektor
szkoty, ktory:

a) Powotuje komisje inwentaryzacyjna kazdorazowo do przeprowadzenia
inwentaryzacji w skladzie Zapewniajgcym Sprawny i prawidfowy przebieg
inwentaryzagii:

b) Zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidtowego przeprowadzenia
inwentaryzaciji;



c) Bezposrednio sprawuje nadzor nad catoksztattem inwentaryzacji;

d) Podejmuje decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic, spisanie w koszty lub
obcigzenie osdb winnych za niedobory.

Za prawidiowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji materiatow

bibliotecznych odpowiedzialny jest pracownik biblioteki, ktéry ponadto okresowo

uzgadnia stan majatku z ksiegowoscig ( na dzien 30.06 i 31.12).

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne
za inwentaryzowane mienie, gtowny ksiggowy, osoby prowadzace ewidencje ksiegowg
inwentaryzowanych sktadnikow.

1. Do obowiazkow komisji inwentaryzacyjnej nalezny:

h)

Ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;

Powotlanie zespotow spisowych;

Dokonanie podziatu terenu jednostki na poszczegolne rejony spisowe,

Rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikow majatkowych poprzez
liczenie, wazenie, dokonanie pomiarow | obliczen;

Prawidtowe i czytelne wypetnianie arkuszu spisowych;

Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych;

Dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkéw rzeczowych oraz
prawidtowosci ich przechowywania;

Rozliczenie sie z pobranych drukow arkuszy spisow, ktore s3 drukami écistego
zarachowana.

2. Do obowiazkoéw inspektora do spraw ksiegowosci oswiatowej ( pod nadzorem
gtéwnego ksiegowego) nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

Dokonanie, przy wspotudziale cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej, wyceny
spisanych z natury sktadnikow majatkowych;

Ustalenie wartosci spisanych sktadnikow majatkowych;

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

Ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja
dyrektora szkoty co do ich rozliczenia;

Sporzadzenie i wystanie do kontrahentow wyciggoéw w celem uzgodnienie sald;
Potwierdzenie prawidtowosci sald z wyciggow nadestanych przez kontrahentow,
Weryfikowanie prawidtowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poroéwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

3. Czynnosci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzacji:

i

Wydanie przez dyrektora szkoty zarzadzenie wyznaczajgcego:

a) Rodzaje sktadnikow majatku, ktére beda objete spisem,

b) Dzien, na ktory dokonuje sie inwentaryzacji,

c) Date (okresu) przeprowadzenia spisu,

d) Komisjg spisowa (w tym przewodniczgcego komisji spisowe))

Przygotowanie przez wyznaczonego pracownika srodkéw trwatych do spisu z

natury tzn..

a) Uporzadkowanie miejsc ich przechowywania w sposéb pozwalajacy szybkie
ustalenie ich ilosci orz poréwnanie z ksiegami inwentarzowymi

b) Numerami srodkow trwatych i uaktualnienie spisdw W pomieszczeniach
oznakowanie inwentaryzowanych srodkow majatku



o

10.

Sposdb zespotu powotanego do Przeprowadzenia spisu dyrektor szkoty powotuje

przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, odpowiedzialnego za rzetelne

przeprowadzenie spisu z natury i za inne czynnosci zZwigzane z inwentaryzacja.

Przewodniczacy komis;ji otrzymuje arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w

sposodb umozliwiajgcy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem

Przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej

Zobowigzanie o0soéb materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania majatku,

uzgodnienie ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowg

Przed przystapieniem do spisywania wskazane jest sprawdzi¢, czy do ksiegowosci

zostaty przekazane wszystkie dowody ksiggowe majace wptyw na stan ksiegowy

objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku

Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych

sktadnikéw majatku wynikajacy z ewidencji

Arkusze spisu z natury powinny zawieraé co najmniej:

a) Nazwe i numer kolejny arkusza spisu,

b) Nazwe jednostki (pieczed jednostki)

c) Okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

d) Date rozpoczecia i zakonczenia Spisu z natury,

e) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli rézni sig od daty spisu z natury;

f)  Numer kolejny pozycji arkusza spisu,

g) Szczegotowe okreslenie nazwy skftadnika majatku, w tym takze symbol
identyfikujacy (np. numer inwentarzowy),

h) Jednostke miary,

i) llosé stwierdzong w czasie Spisu z natury (zgodnie ze stanem faktycznym),

) Imie i nazwisko osoby, ktérej powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis
ztozony na dowod nie zgtoszenia zastrzezen do ustalers spisu z natury

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury w

catosci lub czesci zostat Przeprowadzony nieprawidfowo, dyrektor szkoty zarzadza

ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania. Podlegajg wpisowi do

ksiegi drukéw Scistego zarachowania oraz stanowig dowody ksiegowe.

Przebieg spisu z natury

1

2,

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osob materialnie odpowiedzialnych
za sktadniki majatku objete spisem:

Rzeczywista ilog¢ spisywanych z natury sktadnikéw majgtku ustala zespot spisowy
Przez przeliczenie, zmierzenie Iub zwazenie. Przeliczenie sktadnikéw maijgtku
polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach, €gzemplarzach, arkuszach,
kompletach:

Znajdujgce sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z
natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane od czasu zakorczenia spisu;
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnik majgtku zespdt spisowy
dokonuje wpisu do arkusza Spisu za natury w Sposob umozliwiajgcy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu:

Na odrebnych arkuszach spisowych wyodrebnia si¢ sktadniki majatku zepsute,
uszkodzone, niepetnowarto$ciowe. Kazda strona spisu z natury powinna by¢
akceptowana podpisami cztonkow komisji i osob odpowiedzialnych za powierzone
Im mienie;



10.

Zespot spisowy wypetnia arkusze W sposdb umozliwiajacy podziat ujgtych w nim
sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wediug oséb materialnie
odpowiedzialnych;

Wynik spisu ujmuje sie W arkuszu spisu W sposob trwaty diugopisem,
niedopuszczalne jest pozostawienie niewypetnionych wierszy, korygowanie
btednych zapisow. Poprawienie biednego zapisu polega na skreslenie zapisu
nieprawidtowego w taki sposob, zeby pierwotna tresc¢ byta czytelna i wpisaniu
poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ podpis
cztonka zespotu spisowego | osoby materialnie odpowiedzialnej;

po zakonczeniu spisu z natury i dokonanie ostatniego zapisu W arkuszach
spisowych zespot spisowy powinien zmiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci:

,Spis zakonczono na POZYCji wevnnrrvnrmrernnens »

Prawidtowo wypeinione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna. Zespot spisowy po zakonczeniu
czynnoéci spisowych pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie
koricowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie,
czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury.
Przekazuje wszystkie arkusze z natury, zaréwno te wypetnione jak i nie
wykorzystane, a takze anulowane przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
zgromadzonych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje
je do ksiggowosci W celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.

5. Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

8

Po otrzymaniu spisu z natury ksiegowo$¢ dokonuje wyceny spisanych sktadnikow

majatku oraz poréwnania ilogci i wartosci poszczegoinych sktadnikow ustalonych

w toku spisu z natury Z iloécia i wartoscia tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencja

ksiegowej. Przy wycenie spisanych skiadnikow majatku stosuje sie zasady

okreslone w ustawie 0 rachunkowosci. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego wynikajacego z prawidtowo
prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje niedobor, w sytuacji odwrotnej
powstaje nadwyzka. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,Zestawieniu réznic
inwentaryzacyjnych”. Roznice inwentaryzacyjne sg to rozbieznosci pomigdzy
stanem ksiegowym, objetych inwentaryzacjg skiadnikow majatku, a ich stanem
rzeczywistym ustalonym W drodze spisu z natury. W celu ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych poréwnuje sig¢ stan rzeczywisty objetych inwentaryzacja
sktadnikow majatku, ustalony w drodze spisu z natury, z ich stanem wynikajacym

Z Zapisow W ksiegach rachunkowych. Ustalone w rezultacie tego poréwnania

réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

a) Niedobor objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu natury jest nizszy od stanu wynikajgcego
z ewidencji ksiegowej,

b) Nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu
wynikajacego Z ewidencji ksiegowej,

c) Szkody - jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.



W praktyce czesto powstate réznice wynikajg z nastepujacych przyczyn:

a) Pomytek z ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary,

b) Niewtasciwej ilosci wydanego sktadnika,

c) Btedow podczas spisu natury np. pomytek w ilosciach spisanych skfadnikéw,
przeoczeniem niektérych asortymentéw,

d) Niewtasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,

e) Brak ksiegowan protokotow zniszczen i dokumentéw likwidacji.

Roznice powstate z wyzej wymienionych przyczyn, jesli przyczyny te =zostana
udowodnione (udokumentowane), okresla sie jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne
i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiegach rachunkowych. Stwierdzone réznice
inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sie w ksiegach
rachunkowych jako:

a) Niedobory lub nadwyzki pozorne,

b) Niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
c) Niedobory zawinione,

d) Niedobory niezawinione.

Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza sie korygujac zapisy ksiegowe sktadnikow
majatku objetych inwentaryzacja, na podstawie bezspornych dowodéw uzasadniajgcych
te korekte.

Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa mogg byé
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie jezeli spetnione sg jednoczesnie
nastepujace warunki:

a) Nadwyzki i niedobory zostaty ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i
powstaty w tym samym okresie objetym rozliczeniem;

b) Nadwyzki i niedobory dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone sktadniki majatku objete inwentaryzacja,

c) Nadwyzki i niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym
wygladzie.

Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego
inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu
z natury ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty
niedoborow z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobér zawiniony lub niezawiniony.

a) Za zawiniony uznaje sie niedobdr bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

b) Niedobdr kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajgcych odpowiedzialnos¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane
skfadniki majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru skfadnikéw majgtku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje dyrektor szkoty, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru nie sg znane, traktuje sie go jako niedobdr nieuzasadniony, ktéry moze byé
dochodzony, analogicznie jako niedobér zawiniony.



Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscia niedoboru nieuzasadnionego lub zawinionego
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majgtku objete inwentaryzacja,
podejmuje dyrektor szkoty, ktéry ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby. Réwnowartos¢
roszczenia z tytutu niedoboru okresla sie w wielko$ci uznanej za zawiniong — z reguty na
poziomie ceny rynkowej, chociaz moze to by¢ réwniez warto$¢ nizsza od ceny rynkowe;j,
a nawet ustalona w wysokosci stwierdzonego niedoboru.

6. Weryfikacja réoznic inwentaryzacyjnych

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez inspektora do spraw ksiegowosci
oswiatowe] dla przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej;

2. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgdac¢ od
osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnienn dotyczacych
przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;,

3. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny oraz gtdbwnego ksiegowego;

4. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych;

5. Zaopiniowany przez gtéwnego ksiegowego protokdt weryfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty.

7. Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrachunkowego na ktory przypadt termin inwentaryzaciji;

2. Rozliczenie réznic inwestycyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez dyrektora szkoty protokotu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych.

8. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia salda

Inwentaryzacja naleznosci wynikajgcych rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu
dostaw i ustug polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiegowego
tych aktywow.

Jednostka wysyta w tym celu na pismie potwierdzenie figurujgcego w jej ksiggach stanu
naleznosci do kontrahenta, ktéry zgtasza zastrzezenia na pismie, albo potwierdza —
takze na pismie — wynikajacy z jego ksiag rachunkowych stan naleznosci. Uzgodnienie
sald rozrachunkow moze dobywac sie w nastepujgcych formach:

1. pisemnej — na drukach ogélnie dostepnych - stosuje sie gotowe druki
samokopiujace w dwoch egzemplarzach, odcinek A i B wysyta sie do kontrahenta. W
aktach ksiegowosci jednostki powinna zostaé¢ kserokopia wysytanego potwierdzenia
salda. Jeden egzemplarz powinien wréci¢ do jednostki 2z potwierdzeniem lub
wyjasnieniem niezgodnosci;



2. poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodoéw
zrodtowych sktadajacych sie na saldo;

3. poprzez potwierdzeniem telefaksem;

4. poprzez potwierdzenie telefoniczne, w tym przypadku nalezy sporzadzic z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke.

W informacji przesytanej do kontrahenta nalezy uwzglednic:
1. pieczec firmy;
2. kwote salda konta;
3. wskazanie strony Dt lub Ct;

4. wyszczegolnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodow
zrodtowych (nr faktury, kwota);

5. podpis osoby do tego upowaznione;.

Jezeli wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiada, saldo
mozna uzgodni¢ takze telefonicznie sporzadzajgc na te okolicznos¢ notatke. Jezeli nie uda sie
uzgodnic salda takze telefonicznie, wowczas takie saldo podlega weryfikacji.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzeni stanu ksiegowego srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od banku potwierdzenia
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu srodkow pienieznych i
rozliczeniu ewentualnych réznic.

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

10. Rozliczenie inwentaryzacji

Rozliczenie inwentaryzacji musi zosta¢ udokumentowane.
Dokumentacje rozliczeniowg stanowia:

1. arkusze réznic inwentaryzacyjnych

2. protokoét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
(protokét poinwentaryzacyjny)

3. protokét z przebiegu spisu z natury.

Sporzgdzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuije sie przez 5 lat
w siedzibie szkoty, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych.

11. Postanowienia koncowe

Instrukcja inwentaryzacyjna stanowiaca zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia Woéjta Gminy Jedwabno

nr 8/2023 z dnia 11 stycznia 2023 r.






