ZARZADZENIE NR /2019
DYFEKEOa ...
zdnia wrzeSnia 2019
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci.

Stosownie do postanowien art.10 1 art. 13 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. poz. 1911 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Postanawia sie, ze z dniem 1 wrze$nia 2019 roku wprowadza si¢ ogélne zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych, ktdére stanowig zatacznik nr 1 do zarzadzenia 1 ustalaja:
— zakladowy plan kont,
— wykaz kont ksiggi gtéwne;,
— zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiggi
gtownej.

§ 2. Metody wyceny aktywow i pasywow w ciagu roku i na dzien bilansowy oraz
ustalania wyniku finansowego stosuje si¢ na podstawie zalacznika nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. W celu zapewnienia poprawnosci funkcjonowania systemu rachunkowosci
W jednostce wprowadza si¢ instrukcje kontroli 1 obiegu dokumentow ksiegowych

stanowigcych zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Uregulowania dotyczace zasad inwentaryzacji aktywow i pasywow zawarto
W Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatagcznik nr 4 niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2019 .

(imig, nazwisko kierownika jednostki, podpis)
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Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 1 /2019
Dyrektora .......ccoccevvereninnnnnn
z dnia 16 wrzesnia 2019 roku

Ogdlne zasady prowadzenia rachunkowosci
(polityka) rachunkowosci jednostek obstugiwanych dla ktorych organem
prowadzgcym jest Gmina Krosno Odrzanskie.

Zasady prowadzenia rachunkowosci opracowane zostalty w oparciu o:

. Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn.
zm.).

. Ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351),

. Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869
Z poézn. zm.,

. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 z p6zn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393).

. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).
. Uchwate Nr XXIX/231/16 Rady Miejskiej w Kro$nie Odrzanskim z dnia 30 listopada 2016
. W sprawie organizacji wspoOlnej obstugi administracyjnej 1 finansowej jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Krosno Odrzanskie z p6zn. zm.

Ilekro¢ w niniejszych dokumentach jest mowa o:

1) JEdNOSICE - TOZUMIE SIQ PIZEZ 0 ..uveuvereeierieiieiiieiieee ettt :
2) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to dyrektora ..., ,
3) jednostce obstugujacej — rozumie si¢ centrum ustug wspolnych,

4) uofp - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
5) uor — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

6) rozporzadzeniu —rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

7) klasyfikacji budzetowej — rozumie si¢ klasyfikacje dochodow 1 wydatkéw okre§long
W Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
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klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodoéw i1 rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych,

8) sprawozdawczo$ci budzetowe] — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 1. Ksiegi rachunkowe jednostek bedacych w obstudze centrum ustug wspolnych
utworzonego w strukturach Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim, sa prowadzone
I przechowywane przez Urzad Miasta w Kro$nie Odrzanskim przy ul. Parkowej 1, 66-600
Krosno Odrzanskie za wyjatkiem nizej wymienionej ewidencji analitycznej, ktora
prowadzona jest w siedzibie jednostki:

— ksiggi inwentarzowe,

— ewidencja dodatkowa (ilosciowa) pozostatych §rodkow trwatych,

— ewidencja magazynowa,

— ewidencja dodatkowa w zakresie rozrachunkow z rodzicami dzieci z tytutlu

wnoszenia i rozliczania oplat za $wiadczenia jednostki.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

§ 2. Rok obrotowy pokrywa si¢ rokiem kalendarzowym oraz obrotowym i trwa
od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac.

§ 3. Roczne sprawozdanie finansowe jednostki obejmuje bilans, rachunek zyskow 1 strat
sporzadzony metodg poroéwnawcza, zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz
informacj¢ dodatkowa na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy) to jest
na dzien 31 grudnia.

§ 4.1 Przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow 1 pasywow, ustalania wyniku finansowego 1 sporzadzania sprawozdan
finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajgce byly porownywalne.
Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i pasywow
ujmuje si¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nast¢gpny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych.
2. Zmiany zasad okre$lonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze
zmian w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepisoéw prawa (ustaw, rozporzadzen)
dokonuje si¢ tylko ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku budzetowego.

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
§ S. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z zasadami okre§lonymi w art.4 ustawy
o rachunkowosci, przepisami ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem
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szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz szczegolnych zasad gospodarki finansowej

jednostek budzetowych. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne

przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki. Dla osiggnigcia tych celéw
stosuje si¢:

1) zasadg istotnos$ci wyrazong — po pierwsze w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci
stanowigcg, ze stosuje si¢ uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego
wplywu na realizacje zasady jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji
majatkowej 1 finansowej, po drugie w art. 8, ust. 1, w mysl ktorego nalezy wyodrebnic¢
wszystkie istotne zdarzenia, ktore waza przy ocenie sytuacji majatkowej, finansowej
oraz ustalania wyniku finansowego,

2) zasade¢ memorialu wyrazong w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi,
ze koszty i przychody ujmowane sg w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu
ich zaptaty (w rachunkowosci jednostki),

3) zasade wspotmierno$ci zawartg w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci, ktory stanowi,
ze dla zapewnienia wspdimiernosci przychodéw zwigzanych z nimi kosztow do
aktywow lub pasywoéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane bgda koszty lub
przychody dotyczace przysztych okresow oraz przypadajace na ten okres
sprawozdawczy koszty, ktdre nie zostaty jeszcze poniesione. W odstepstwie od zasady
wspolmierno$ci: prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe optacone z gory
nie podlegaja rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczen mi¢dzyokresowych
kosztoéw, obcigzaja koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione,

4)  zasade ciggloSci zawartg w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci polegajaca na tym,
ze zasady przyjete stosuje sie¢ w sposob ciagly,

5) zasade indywidualnej wyceny zawartej w art. 7 ust. 3 ustawy o rachunkowosci
stanowigcej, ze warto$§¢ poszczegdlnych aktywéw 1 pasywow, przychodow
i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢
oddzielnie, nie mozna ich ze sobg kompensowac,

6) zasade ostrozno$ci zawartej w art. 7, ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowigcej,
ze poszczegllne sktadniki aktywow 1 pasywOw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie
poniesione na ich nabycie ceny.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 6.1 Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputera. Program
komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna
catos¢ odzwierciedlajgca dziennik 1 ksiege gtdéwng. Stanowig one zbiory danych zawarte
w programie finansowo - ksieggowym Puma firmy ZETO.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotdéw i sald, ktdre

tworza:
— dziennik,
— ksiege gtowna,
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,
— wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
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3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

4

— zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;,

— dla kazdego rachunku bankowego tworzy si¢ odrgbny dziennik ewidencji wyciggoéw
bankowych.

. Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastgpujace

zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkow, ktére sg ujmowane
W terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajace wybrane

konta ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane zgodnie z zasada

zapisu powtarzanego.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje

zasada jednostronnego zapisu.

Jednostka tworzy wykaz kont ksiegi gtownej zgodnie z planem kont bilansowych

| pozabilansowych oraz zasadami klasyfikacji zdarzen, ustalonymi w zatagczniku nr 3 do

rozporzadzenia.

Ksiegi rachunkowe prowadzone z uzyciem komputera drukuje si¢ lub zapisuje na dysku

w formacie PDF:

— zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej - na koniec kazdego miesigca, jednak
nie pdzniej niz do 20 nastgpnego miesigca - zawiera ono: symbole i nazwy kont,
salda na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, sume
sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

— zestawienia sald ksiagg pomocniczych niezbednych do sporzadzenia obowigzujacych
przez jednostke sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego miesiaca,

— zestawienia sald ksigg pomocniczych inwentaryzowanej grupy skladnikéw
aktywOw — na dzien ich inwentaryzacji,

— dziennik na koniec kazdego miesiaca,

— ksiega glowna.

Obroty "Zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gltéwnej” sa zgodne z obrotami

dziennika.
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Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 7.1 Przez zasady klasyfikacji zdarzen nalezy rozumie¢ treSci kazdego konta
i korespondencje¢ dokonywanych na nim zapiséw z zapisami na wskazanych kontach.
2. Wprowadzony wykaz kont umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych
okreslonych w Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393).
oraz sprawozdan finansowych okreslonych w Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie

operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

§ 8.1 Wykaz kont analitycznych (pomocniczych) prowadzonych do poszczegdlnych
kont syntetycznych zostat wraz z okre$leniem ich powigzan z kontami ksiegi gtéwnej

przedstawiony w  ponizszej

tabeli.

Wykaz

kont analitycznych  sporzadzono

z uwzglednieniem zasad okreslonych w rozporzadzeniu.

Symbol
konta

Zasady prowadzenia analityki

Powiqgzania z kontami ksiegi gtownej

1.

2.

3.

011

Analityka dwustopniowa:

- pierwszy stopien —podziat na grupy
zgodny z wukladem bilansu -
ewidencja komputerowa

stopien  —indywidualne
kartoteki poszczegodlnych $rodkow
trwatych — ewidencja tradycyjna

-drugi

reczna

W pierwszym stopniu zapis pierwotny na
kontach analitycznych — zapis na koncie
syntetycznym generowany komputerowo -
stanowi sumg zapiséw analitycznych.

W drugim stopniu zapis na kartotece jest
zapisem powtorzonym. Wyr6znikiem tgczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

013

Analityka jednostopniowa w formie
ksiegi inwentarzowej - technika

tradycyjna.

Zapis w  ksiedze inwentarzowej jest
powtdrzeniem zapisu na koncie syntetycznym.

Wyrdznik pozycja dziennika.

014

Analityka jednostopniowa w formie
ksiggi inwentarzowej - technika

tradycyjna.

Zapis w  ksiedze inwentarzowej  jest

powtorzeniem zapisu na koncie syntetycznym.
Wyréznik pozycja dziennika.

020

Analityka jednostopniowa w formie
ksiggi inwentarzowej - technika

tradycyjna.

Zapis w  ksiedze inwentarzowej  jest

powtorzeniem zapisu na koncie syntetycznym.
Wyréznik pozycja dziennika.

071

Ewidencja  szczegotowa  wedlug
podziatek w ukladzie bilansowym,
zgodna z podzialem  $rodkoéw
trwatych — ewidencja komputerowa.
Ewidencja uzupelniona jest o tabele
umorzen zawarte w kartotekach

poszczegblnych srodkow trwatych.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume zapisOw
analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
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072 Ewidencja  szczegdtowa  wedlug | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
podzialek w uktadzie bilansowym, | zapis na koncie syntetycznym generowany
zgodna z podzialem pozostatych | komputerowo — stanowi on sume zapisow
srodkow trwatych, zbioréw | analitycznych. Wyroznikiem faczacym
bibliotecznych oraz WNIP | wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
umorzonych w 100% - ewidencja
komputerowa.

080 Ewidencja szczegotowa z podzialem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
na poszczegolne zadania zapis na koncie syntetycznym generowany
inwestycyjne — ewidencja komputerowo — stanowi on sume zapisOw
komputerowa. analitycznych. Wyréznikiem taczagcym

wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

101 Analityka wielostopniowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

— ewidencja komputerowa: zapis na koncie syntetycznym generowany
o pierwszy stopien: podzial na | komputerowo — stanowi on sume¢ zapisOw
kase dochodow, wydatkéw | analitycznych. Wyréznikiem taczagcym
budzetowych i innych, wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
o pozostate stopnie w uktadzie
obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;j, W stopniu
szczegdlowosci  niezbgdnym  do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych

141 Analityka wielostopniowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

— ewidencja komputerowa: zapis na koncie syntetycznym generowany
o pierwszy stopien: podzial na | komputerowo — stanowi on sumg zapisow
kase dochodow, wydatkéw | analitycznych. Wyréznikiem taczacym
budzetowych i innych, wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
o pozostate stopnie w uktadzie
obowiazujace;j klasyfikacji
budzetowe;j, W stopniu
szczegdtowosci  niezbednym  do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych

130 Analityka wielostopniowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
— ewidencja komputerowa: zapis na koncie syntetycznym generowany
o pierwszy stopien: podzial na | komputerowo — stanowi on sume¢ zapisOw
subkonto dochodow, wydatkow i inne | analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
o pozostate stopnie w uktadzie | wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
obowigzujace;j klasyfikacji
budzetowe;j, w stopniu
szczegbtowosci  niezbednym  do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

135 Analityka wielostopniowa- mozliwa | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

rozbudowa konta wg potrzeb.

zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sum¢ zapisOw
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analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

201 Ewidencja szczegétowa z podziatem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
na  poszczegélnych  dostawcow | zapis na koncie syntetycznym generowany
i odbiorcow - ewidencja | komputerowo — stanowi on sume zapisOw
komputerowa. Pozostate stopnie w | analitycznych. Wyrdznikiem taczagcym
uktadzie obowigzujacej klasyfikacji | wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
budzetowe;j, w stopniu
szczegdlowosci  niezbgdnym  do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

221 Analityka wielostopniowa | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

prowadzona w technice | zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowej: komputerowo — stanowi on sume¢ zapisOw
o pierwszy stopieh wedlug | analitycznych. Wyréznikiem taczacym
poszczegblnych odbiorcow wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
o pozostate stopnie wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;,
W stopniu szczegotowosci
niezbednym do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych.

222 Analityka wg podziatek klasyfikacji | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
budzetowe;j. zapis na koncie syntetycznym generowany

komputerowo — stanowi on sume zapisOW
analitycznych. Wyréznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

223 Brak analityki -

225 Ewidencja prowadzona komputerowo | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
wedtug tytutow zobowigzan. | zapis na koncie syntetycznym generowany
Pozostate stopnie wg podziatek | komputerowo — stanowi on sume zapisOw
klasyfikacji budzetowej, w stopniu | analitycznych. Wyroéznikiem taczacym
szczegbtowosci  niezbednym  do | wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

229 Ewidencja szczegotowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
wedlug tytulow zobowigzan — | zapis na koncie syntetycznym generowany
technika komputerowa. Pozostate | komputerowo — stanowi on sume¢ zapisow
stopnie wg podzialek klasyfikacji | analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
budzetowej, w stopniu | wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
szczegblowosci  niezbednym  do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

231 Ewidencja szczegétowa z podziatem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

na rozrachunki wynagrodzen
osobowych i wynagrodzen z tytutow
umow zlecenia. Pozostate stopnie wg
podziatek Kklasyfikacji budzetowe;,

zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume zapisow
analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
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W stopniu
niezbednym do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych.

szczegotowosci

234

Analityka dwustopniowa prowadzona
komputerowo:

o pierwszy stopien wg tytutow
rozrachunkow,

o drugi stopien: podzial wedtug
poszczegblnych pracownikdéw

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sum¢ zapisOw
analitycznych. Wyroznikiem faczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

240

Analityka wielostopniowa
prowadzona w technice
komputerowej:

o pierwszy
poszczegdlnych tytutow

stopien  wedlug
o pozostate stopnie wg potrzeb
jednostki dla
sprawozdawczych .

celow

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sum¢ zapisOw
analitycznych. Wyréznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

245

Ewidencja prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej, w stopniu
szczegdlowosci  niezbgdnym  do
sporzadzenia

budzetowych.

sprawozdan

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume¢ zapisOw
analitycznych. Wyréznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

290

Analityka dwustopniowa prowadzona
komputerowo:

o pierwszy tytut
utworzenia odpisu (odsetki, naleznos¢

stopien —

gléwna)
o drugi stopien — kontrahenci.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume zapisOw
analitycznych. Wyréznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

310

Analityka dwustopniowa:

o pierwszy stopien prowadzony
w technice komputerowej wg
przeznaczenia
o drugi
W technice
magazynowe

stopien prowadzony

recznej: kartoteki

W pierwszym stopniu: zapis pierwotny na
kontach analitycznych — zapis na koncie
syntetycznym generowany komputerowo -
stanowi on sume zapisoOw analitycznych.

W drugim stopniu zapis na kartotece jest
zapisem powtorzonym. Wyr6znikiem tgczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

400

Brak analityki

401
402
403
404
405
409

Analityka wielostopniowa
prowadzona w technice
komputerowej wedlug podziatek
planu finansowego oraz
w przekrojach  dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy

I sprawozdawczosci.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume¢ zapisOw
analitycznych. Wyréznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

720

Wielostopniowa
prowadzona w
komputerowe;j

analityka

technice
wedlug  podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sum¢ zapisOw
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analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

750 Analityka z uwzglednieniem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
podziatek klasyfikacji budzetowej | zapis na koncie syntetycznym generowany
dochodéw — technika komputerowa. | komputerowo — stanowi on sume zapisOw

analitycznych. Wyrdznikiem taczagcym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

751 Analityka z uwzglednieniem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
podzialek klasyfikacji budzetowej | zapis na koncie syntetycznym generowany
wydatkoéw — technika komputerowa. | komputerowo — stanowi on sume¢ zapisow

analitycznych. Wyrdznikiem taczagcym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

760 Analityka z uwzglednieniem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
podziatek klasyfikacji budzetowej | zapis na koncie syntetycznym generowany
dochodow — technika komputerowa. | komputerowo — stanowi on sumg¢ zapisOw

analitycznych. Wyréznikiem taczagcym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

761 Analityka z uwzglednieniem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
podziatek klasyfikacji budzetowej | zapis na koncie syntetycznym generowany
wydatkow — technika komputerowa. | komputerowo — stanowi on sume zapisOw

analitycznych. Wyréznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

800 Analityka prowadzona komputerowo | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
Z podzialem na poszczegblne | zapis na koncie syntetycznym generowany
przyczyny zwigkszenia/zmniejszenia | kKomputerowo — stanowi on sume zapisow
funduszu. analitycznych. Wyro6znikiem taczacym

wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

810 Brak analityki -

851 Analityka prowadzona jest Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
komputerowo wedhug: zapis na koncie syntetycznym generowany
zrodet zwigkszen 1 kierunkow komputerowo — stanowi on sume zapisOw
wykorzystania funduszu, analitycznych. Wyr6znikiem  taczacym
przychodow i kosztow wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
poszczegolnych rodzajow
dziatalnosci socjalne;.

860 Analityka prowadzona komputerowo | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
Z podzialem na poszczeg6lne | zapis na koncie syntetycznym generowany
przyczyny zwigkszenia/zmniejszenia | Komputerowo — stanowi on sume zapisow
wyniku finansowego. analitycznych. Wyrdznikiem taczacym

wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

976 Ewidencja szczegdtowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

komputerowo  wedlug  podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume zapisOw
analitycznych. Wyréznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
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980 Ewidencja szczegotowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
komputerowo  wedlug podziatek | zapis na koncie syntetycznym generowany
klasyfikacji budzetowe;j. komputerowo — stanowi on sumg¢ zapisOw

analitycznych. Wyroznikiem faczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

998 Ewidencja szczegotowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
komputerowo  wedlug podziatek | zapis na koncie syntetycznym generowany
klasyfikacji budzetowe;j. komputerowo — stanowi on sumg¢ zapisOw

analitycznych. Wyrdznikiem taczagcym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

999 Ewidencja szczegotowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych. —

komputerowo  wedlug  podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sum¢ zapisOw
analitycznych. Wyréznikiem taczagcym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

§ 9. Do prowadzenia kont pomocniczych dla ewidencji rzeczowych sktadnikow
majatkowych stosuje si¢ nastepujace zasady:

— dla srodkéw trwatych - ewidencja ilosSciowo-wartosciowa (ksigzka inwentarzowa,

karty $rodkoéw trwalych), §rodki trwate umarza si¢ poprzez spisanie w cig¢zar
funduszu zgodnie z zasadami amortyzacji sSrodkoéw trwatych,
— dla wartosci niematerialnych i prawnych - ewidencja ilosciowo-wartosciowa (ksigzka

inwentarzowa). Wartosci niematerialne 1 prawne umarza si¢ poprzez spisanie w cigzar
funduszu zgodnie z zasadami amortyzacji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych, na podstawie art.16m ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. 22019 r. poz. 865 z p6zn. zm.). Ustala si¢ okres
dokonywania odpisdw amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i prawnych (licencji)

— 24 miesiace,

— dla pozostatych $rodkéw trwalych amortyzowanych i umarzanych jednorazowo na

podstawie rozporzadzenia to jest $rodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie,

inwentarz zywy, oraz innych pozostatych srodkow trwatych, tych ktorych cena
jednostkowa jest nizsza lub rowna niz 10 000,00 zI netto ale przekracza kwote 500

zt

- prowadzi

poczatkowa,

si¢ ewidencje ilosciowo-warto$ciowa,

zawierajacg wartos¢

— dla pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenie) - ktore umarza si¢ jednorazowo

poprzez spisanie w koszty, a ktorych cena jednostkowa nie przekracza 500 zt —
prowadzi si¢ ewidencje ilosciowa (pozabilansowg). Ze wzgledu na krotki okres

uzywania, dotyczy to takze dywanow i wyktadzin, bez wzgledu na cene¢. Grupa ta

nie obejmuje telefonéw komorkowych, sprzetu elektronicznego oraz mebli, ktore
podlegaja ewidencji ilosciowo — wartosciowej bez wzgledu na warto$¢ jednostkowa.

— artykuty zywnos$ciowe stuzace jako surowce do przygotowania positkow w stotowce
szkolnej, przedszkolnej obejmuje sie ewidencjg wartosciows,

— dla ksigzek 1 innych zbioréw bibliotecznych prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo-
wartosciowg bez wzgledu na wartos¢.

str. 11




Zasady ewidencji i rozliczania kosztow

§ 10. Koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”.

§ 11.
Zaktadowy Plan kont

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

141 — Srodki pienigzne w drodze

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
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401 - Zuzycie materiatléw 1 energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zespol 0 - Majatek trwaly

Konto 011 - $rodki trwale - na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia
| zmniejszenia warto$ci poczatkowej tych srodkoéw trwatych, ktore sg umarzane stopniowo,
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w zalagczniku do ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Ewidencja ksiggowa obejmuje sie¢ wszystkie S$rodki trwate, ktore s3 zwigzane
Z dziatalno$cig jednostki. Wszystkie zwigkszenia z tytulu przychodéw i1 podwyzszenia
warto$ci poczatkowej §rodkow trwatych ksieguje sie po stronie Wn konta 011, a wszystkie
rozchody i zmniejszenia warto$ci poczatkowej po stronie Ma konta 011, z wyjatkiem
umorzenia Srodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn kona 011 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych $§rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu lub
Z zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub w nieodptatne uzywanie
od Skarbu Panstwa lub samorzadow terytorialnych albo z tytulu darowizny lub spadku
(080,071,800),

b) ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne (800, 071),
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c) zwigkszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na ulepszenie istniejagcych
wiasnych srodkow trwatych (080),
d) zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane z tytulu aktualizacji
wyceny (800).
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:
rozchod $rodkoéw trwatych w zwigzku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedaza lub przekazaniem nieodptatnym (071, 800),
a) ujawnione niedobory srodkow trwatych (800, 071),
b) zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny
(800),
c) zwrot dostawcom wadliwych srodkéw trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji (800, 071).
Ujawnione nadwyzki §rodkow trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod data przeprowadzonej
inwentaryzacji. Srodki trwale otrzymane w zamian za niesprawne $rodki, ktore zwrécono
dostawcom, wprowadza si¢ do ewidencji w wartosci, jaka wynika z dowodu dostawy
Z podaniem cech szczegolnych nowego sprawnego $rodka. Zwrot ksieguje si¢ na podstawie
faktury korygujacej i dowodu rozchodu LT, za§ warto$¢ zamiennego $rodka trwatego na
podstawie nowej faktury i dowodu przyjecia OT.
Zakupiony $rodek trwaly wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia
zwigkszonej/zmniejszonej o:
— ewentualne rabaty, opusty, skonta, inne zmniejszenia,
— clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem,
— obciazajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w cze$ci niepodlegajacej
odliczeniu lub zwrotowi.
Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia si¢ po koszcie
wytworzenia, tj. w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow od momentu
podjecia budowy S$rodka trwalego (inwestycji) do przyjecia srodka do uzywania w stanie
kompletnym.
Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej
Z posiadanych dokumentoéw, uwzgledniajac warto$¢ godziwg 1 ewentualne dotychczasowe
zuzycie.
Otrzymane nieodptatnie srodki trwate od samorzadu terytorialnego wprowadza si¢
w warto$ci okreslonej w decyzji wilasciwego organu - warto$¢ poczatkowsa, a jezeli
poprzednio byty uzywane, rowniez warto§¢ dotychczasowego umorzenia.
Srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu
darowizny, spadku lub w inny nieodptatny sposdb wycenia si¢ w warto$ci rynkowej z dnia
nabycia, chyba ze umowa okresla t¢ wartoS¢ w nizszej cenie.
Zmniejszenie stanu srodkow trwalych nastepuje pod datg postawienia ich w stan likwidacji,
ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.
Ksiggowania na stronie Wn konta 011 s dokonywane na podstawie dowoddéw przyjecia
srodkoéw trwatych do uzywania takich jak faktura VAT lub rachunek, protokét odbioru
obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym, protokét zdawczo - odbiorczy, wycena
nieodptatnie otrzymanych lub ujawnionych $rodkoéw trwalych, akt notarialny oraz inne
dowody, w ktorych okreslono wartos¢ srodkow trwatych.
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Ksiggowania na stronie Ma konta 011 s3 dokonywane na podstawie dowodow
uzasadniajacych rozchod $rodkow trwatych: protokét zdawczo-odbiorczy, protokot
postawienia w stan likwidacji, protokot szkod, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
(w zakresie niedoborow) lub pokwitowanie odbioru kupujacego.
Konto 013 - pozostale $rodki trwale w uzywaniu - pozostate srodki trwate to te, ktore
umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania i ktore finansuje si¢ ze
srodkéw na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia do nowego obiektu,
ktore finansuje si¢ ze srodkoOw na inwestycje), o przewidywanym okresie uzytkowania
dhluzszym niz jeden rok.
Na koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwate bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli:
a) stanowig $rodki dydaktyczne, stuzace procesom dydaktyczno - wychowawczym
w szkotach i placowkach o$wiatowych,
b) sa w warto$ci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie
0 podatku dochodowym od os6b prawnych dla tych $rodkéw trwatych, ktorych
odpisy amortyzacyjne moga by¢ dokonywane jednorazowo w miesigcu oddania ich
do uzywania.
Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci pozostatych
srodkow trwalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ przychody pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu:

a) przyjecie pozostatych srodkow trwatych uzyskanych bezposrednio z zakupu lub
Z inwestycji, ujawnione nadwyzki,

b) otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkow trwatych (w tym darowizny od innych
jednostek 1 osob). Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ rozchody pozostatych
srodkow trwatych:

— na skutek zuzycia lub sprzedazy, niedoboréw 1 szkaod,

— nieodptatnego przekazania,

— w zwiazku z wylaczeniem ich z ewidencji ilo§ciowo - warto$ciowej na podstawie
decyzji kierownika jednostki.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan pozostatych srodkow trwatych
W ich wartosci poczatkowej znajdujacych sie¢ w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych srodkoéw trwatych,

b) ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje
si¢ je o warto$¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a t¢ grupe srodkéw trwalych
umarza si¢ w 100% w chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo tych dwdéch kont
WYynosi zero.

Konto 014 - zbiory biblioteczne - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci  zbioré6w bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych,
pedagogicznych.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sg przeznaczone wylacznie jako
materiaty pomocnicze do uzytku pracownikdw jednostki np. katalogi, wydawnictwa
urzedowe, zawodowe.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia nastepujace w wyniku:
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a) zakupu lub nieodptatnego otrzymania,

b) ujawnienia nadwyzek.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych powstate na skutek:

a) zmniejszenia w wyniku ubytku z tytutu likwidacji,

b) sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru.
Konto 014 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczeg6lnych zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen zakupu. Przychody
z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
W bilansie zbiory biblioteczne nie wystepuja, poniewaz sg one w 100% umarzane
W miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zbiorow bibliotecznych.
Konto 020 - wartosci niematerialne i prawne - konto stuzy do ewidencji wartosci stanu
oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
I warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 020:

a) zakup wartoSci niematerialnych i prawnych, otrzymane nieodptatnie wartosci
niematerialne i prawne od innych jednostek,

b) przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem
inwestycji.

Typowe zapisy strony Ma konta 020 dotycza rozchodu wartosci niematerialnych
i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sa gospodarczo nieprzydatne.
Na koncie 020 wystgpowaé moga w szczegolnosci:
a) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) - koszty
dokumentacji i uruchomienie programu komputerowego, jako warunek jego
dzialania, zwigkszajg ceng nabycia /programu/; natomiast koszty wdrozenia, jak np.
szkolenia, instruktazu - obcigzajg koszty biezace,
b) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.
Warto$ci niematerialne i prawne, ktoérych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych
Z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnie z ustawa; ksiegujac umorzenie Ma 071 w korespondencji z Wn 400.
Warto$ci niematerialne 1 prawne o warto$ci poczatkowej, w dniu przyjecia do uzywania,
rowne] lub nizszej od wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym oraz
stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na warto$¢ poczatkows), zwane pozostatymi
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace
I umarza jednorazowo, spisujac calg warto$¢ w koszty i ksiggujac umorzenie na koncie Ma
072.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
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b) prawidtowe obliczenie amortyzacji i umorzenia.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
I prawnych w warto$ci poczatkowe;j.
W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na
kontach 071 1 072 w zakresie dotyczacym wartos$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 071 - umorzenie $Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych -
konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400 i dotycza wszystkich
srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntdw i dobr kultury)
oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére sag umarzane stopniowo.
Zapisy strony Wn konta 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych™:
a) wyksiegowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia:
— $rodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,
— wartos$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,
b) wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia w przypadku stwierdzenia niedoboru,
sprzedazy lub nieodplatnego przekazania:
— Srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,
— wartos$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,
C) zmniejszenie umorzenia w wyniku urzgdowego przeszacowania srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 800.
Zapisy strony Ma konta 071 - ,,Umorzenie $§rodkow trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych™:
a) naliczone za okres umorzenie Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
I prawnych umarzanych stopniowo, w korespondencji z kontem 400,
b) dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodplatnie:
— S$rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,
— wartoS$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,
c) zwigkszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania Srodkow trwalych,
w korespondencji z kontem 800.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ umorzenia srodkoéw trwatych
1 wartos$ci niematerialnych 1 prawnych amortyzowanych stopniowo.
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Konto 072 - umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
I prawnych - konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, tj. tych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
a takze zbioréw bibliotecznych, ktére podlegaja umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzytkowania tj.: ksigzek, srodkéw dydaktycznych stuzacych
procesowi dydaktyczno - wychowawczemu w szkotach i placowkach o$wiatowych, mebli,
pozostatych srodkow trwatych a takze warto$ci niematerialnych i prawnych o wartoSci
poczatkowej nie wyzszej niz kwota okreslona w ustawie o podatku dochodowym od os6b
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych ~ oraz ~ warto$ci
niematerialnych i prawnych" ujmuje si¢ wyksiggowanie dotychczas naliczonego umorzenia
wycofanych z uzycia pozostatych srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych i pozostatych
wartosci niematerialnych prawnych w wyniku likwidacji, sprzedazy, niedoboru,
nieodplatnego przekazania, korespondencji z kontem 013, 014, 020.

Zapisy strony Ma konta 072 - ,,Umorzenie pozostatych $§rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych™:

a) umorzenie naliczone od nowych, otrzymanych do uzywania pozostatych srodkow
trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz warto$ci niematerialnych i1 prawnych
0 wartosci ponizej kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, w korespondencji z kontem 013, 014, 020,

d) umorzenie otrzymanych nieodptatnie, przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek
pozostatych §rodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych 1 pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 013, 014, 020.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych i wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych w pelnej wysokos$ci w miesigcu wydania do uzywania.

W ewidenc;ji ksiggowej kont: 013 - Pozostate $§rodki trwate, 014 - Zbiory biblioteczne, 020 -
Wartosci niematerialne i prawne (o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz kwota okreslona
w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych), 072 - umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych stosuje si¢ ksiegowanie
uproszczone.- w nastgpujacy sposob: koszt rodzajowy z kontem przeciwstawnym
kontrahenta ( 4*/2*), a w momencie dokonania zaptaty za zakup: 2*/130. Uzupeknienie
zapisu na kontach 013,014,020 w korespondencji z kontem 072 nastepuje zgodnie z opisem
znajdujacym si¢ na dokumencie zrédtowym.

Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych o warto$ci ponizej kwoty okreslonej w ustawie
0 podatku dochodowym od o0s6b prawnych ewidencjonuje si¢ w ksiegach rachunkowych
nastepujaco: 013,014,020 z kontem przeciwstawnym 760 - pozostaty przychod operacyjny.
Uproszczenia, o ktorych mowa powyzej stosowane sg na podstawie art. 4 ust. 4 oraz art.10
ust. 1 pkt. 3c ustawy o rachunkowosci.

Konto 080 - srodki trwale w budowie (inwestycje) - stuzy do ewidencji kosztow §rodkow
trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane
efekty inwestycyjne.
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Do kosztow wytworzenia srodkoéw trwalych, a wiec 1 inwestycji nie zalicza si¢ kosztow

ogoblnego zarzadu jednostki, kosztow przetargdw, ogloszen i innych kosztow wystepujacych

przed udzieleniem zamowien zwigzanych z inwestycjami.
Typowe zapisy strony Wn konta 080 - ,,srodki trwale w budowie (inwestycje)":

a)

b)

c)

d)

f)

roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja inwestycji
wykonane przez zewngtrznych kontrahentow (lgcznie z niepodlegajgcym odliczeniu
VAT), konta przeciwstawne 101, 130, 240, 201,

zakup od innych jednostek $rodkéw trwatych w budowie lub obiektow
wymagajacych ulepszenia, konto przeciwstawne 201,

nieodptatne otrzymanie $rodkoéw trwatych w budowie, oraz réwnowarto$¢
pierwotnie odpisanej, a nastgpnie wykorzystanej dokumentacji projektowej
wznowionej inwestycji, w korespondencji z kontem 800,

wynagrodzenia osob fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych
Z inwestycja, konto przeciwstawne 231,

straty zwigzane z usuwaniem skutkéw wydarzen losowych dotyczacych srodkow
trwatych w budowie (np. spowodowane powodzig, huraganem itp.), konta
przeciwstawne 101, 130, 234, 240,

konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie).

Typowe zapisy strony Ma konta 080 - ,,srodki trwate w budowie (inwestycje)":

a)

przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
uzyskanych wyniku inwestycji, konta przeciwstawne 011, 013 (gdy pozostate srodki
trwate stanowig pierwsze wyposazenie i sg sfinansowane ze srodkow na inwestycje),
020,

rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow, w korespondencji z kontem 011,
nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie, rozliczenie inwestycji bez
efektow majatkowych, wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedane $srodki
trwale w budowie, niedobory 1 szkody w rzeczowych sktadnikach srodkow trwatych
w budowie, odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej
dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej, konto przeciwstawne 800.

Zespol 1 - srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konto 101 - kasa - stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sig
W kasie. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.

Obroty gotowkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu
lub rozchodu gotéwki z kasy.

Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajagcym z raportu kasowego.

Zapisy strony Wn konta 101 - Kasa:

a)
b)
c)

podjecie gotéwki z banku, konta przeciwstawne 141,

wplaty nalezno$ci budzetowych, konto przeciwstawne 221,

wplaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkoéw, konta przeciwstawne 201,
231,234,
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d) wptaty z tytutu wycieczek szkolnych 240,
e) stwierdzone nadwyzki kasowe, konto przeciwstawne 240.
Zapisy strony Ma konta 101 - Kasa:
a) wplata gotowki na rachunki bankowe, konto przeciwstawne 141,
b) wyptaty wynagrodzen, konto przeciwstawne 231,
c) wypflaty z tytulu rozliczenia zaliczek na zakupy, konto przeciwstawne 234,
d) platno$ci gotdowkowe za dostawy i ustugi stanowigce koszty rodzajowe, konta
przeciwstawne 401...409,
e) platnosci gotowkowe za dostawy i1 ustugi dotyczace srodkéw trwatych w budowie,
konto przeciwstawne 080,
f) stwierdzone niedobory kasowe, konto przeciwstawne 240,
g) zwroty nadptat i odpisow dla rodzicow w korespondencji z kontem 221.
W jednostce dopuszczalne jest stosowanie ksiegowan uproszczonych w raportach
kasowych oraz wyciagach bankowych dotyczacych obrotu gotéwkowego - w nastgpujacy
sposOb: rachunek biezacy jednostki z kontem przeciwstawnym (130*/101%*) oraz
(141*/130%*), a w momencie dokonania zaptaty za zakup: 4*/130* zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.
Konto 130 - rachunek biezgcy jednostki - stuzy do ewidencji stanu srodkoéw budzetowych
oraz obrotow na rachunku bankowym jednostki z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywow)
budzetowych objetych planem finansowym.
Dochodem budzetowym sg wplywy uzyskane przez jednostke z tytutu wptat podlegajacych
zarachowaniu na dochody budzetu samorzadu terytorialnego.
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki z tytulu
finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkow.
Zapisy strony Wn konta 130:
a) wplyw $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych
zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223,
b) wplywy z tytulu: korekt, omylek bankowych, niewlasciwe uznania bankowe
w korespondencji z kontem 245,
C) sumy zwrdocone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich dokonania:
— z kasy w korespondencji z kontem 141,
— z innych rachunkow bankowych jednostki w korespondencji z kontem 245,
d) wplyw érodkoéw z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych
(ewidencja wg podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych) w korespondencji
z kontem 221, innym kontem rozrachunkowym lub kontem zespotu 7:
— z kasy w korespondencji z kontem 141,
— z innych rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 245 lub kontem
zespotu 7,
— z tytulu naleznosci w korespondencji z kontem 221,
e) przypisane przez banki oprocentowanie srodkéw na rachunku biezacym jednostki
budzetowej w korespondencji z kontem zespotu 7,
f) wplaty z rozliczenia zaliczek w korespondencji z kontem 141,
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g) wplaty bezgotowkowe - odsetki za zwtoke w zaptacie nalezno$ci, w korespondencji
z 201, 221, 750.

h) wplyw na poczatek roku $rodkéow z wydzielonego rachunku jednostki o$wiaty
w korespondencji z kontem 800

Zapisy strony Ma konta 130:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym
rowniez $rodki pobrane z kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja wg
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7, 8,

— przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan dot. dziatalnosci biezacej 1 inwestycyjnej,

— przelewy rownowartosci odpisoéw na ZFSS,

— przelewy na rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych o$wiaty
(z tytutu zwrotu srodkow wydatkowanych z tych dochodow),

— zapfaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sagdowych obcigzajacych pozostate
koszty operacyjne, pracownikow lub inne 0soby,

— zaptlaty odsetek za zwtoke w zaptacie zobowiazan,

b) okresowe przelewy dochodéw do budzetu w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sag dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych. Na koncie 130
obowigzuje zasada zachowania czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapiséw,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw pieni¢znych na koncie
lub saldo zerowe.

Konto 135 - rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia - shuzy do ewidencji
srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnosci zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych dotyczacych realizacji zadan ZFSS.
Zapisy strony Wn konta 135 pozostajg w korespondencji z kontami zespotu ,,2", kontem
141 851.

Zapisy strony Ma pozostajg w korespondencji z kontami zespotu ,,2", kontem 141 i 851.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pieni¢znych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 141 - §rodki pieni¢zne w drodze - stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych miedzy
bankiem a kasg. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenie stanu §rodkow pieni¢znych,
a na stronie Ma zmniejszenie stanu §rodkow pienieznych.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 - rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu ,,2" stuzg do ewidencji wszystkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkéw europejskich
1 innych pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
niedoboréw, szkdd 1 nadwyzek oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
I roszczeniami spornymi.
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Konto 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (zobowiazania i naleznosci -
rozrachunki z dostawcami odbiorcami) - stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen
Krajowych oraz zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ustlug, w tym rowniez zaliczek na
poczet dostaw, robot, ustug i kaucji gwarancyjnych oraz zobowigzan wobec odbiorcow
(nadptaty).

Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
Zzobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosSci
I roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych dla jednostki wedtug poszczego6lnych
kontrahentéw. Aktualizacji analityki dokonuje si¢ wedlug potrzeb.

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

Konto 221 - naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - przeznaczone jest do ewidencji
naleznos$ci jednostek budzetowych z tytulu dochodow budzetowych, ktorych termin
ptatnos$ci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ksigguje si¢ przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych dopuszcza si¢ takze odpisy uprzednio przypisanych nalezno$ci /ze znakiem
minus/.

Na stronie Ma ksieguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dopuszcza
si¢ takze zwroty nadplat z tytulu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu /ze znakiem minus/.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikow
i z uwzglednieniem podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw. W przypadku przedszkoli
szczegdtowa ewidencja do dziecka prowadzona jest przez pracownika danej jednostki
i w jej siedzibie.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegolnych naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowigzan
Z tytutu nadptat dochodow.

Konto 222 - rozliczenia dochodéw budzetowych - shuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych.

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

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

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 222 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto 223 - rozliczenia wydatkéw budzetowych - sluzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
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W ramach wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze s$rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 223:

a) ujmuje si¢ okresowe wpltywy Srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych jednostki, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania
programow 1 projektow realizowanych ze srodkow europejskich w korespondencji
z kontem 130,

b) dopuszcza si¢ zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do konca
roku $rodkow na wydatki /ze znakiem minus/.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan S$rodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji w nastepnym roku poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkoéw budzetowych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - rozrachunki z budzetami - stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami
panstwa i budzetami samorzadow terytorialnych z tytulu zobowigzan podatkowych
wlasnych oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$é
o$wiatowa, a w jednostkach wykonujacych czynnos$ci objete podatkiem od towaroéw i ustug
konto stuzy do rozrachunkéw z urzgdem skarbowym z tytutu VAT oraz do rozliczen VAT
naliczonego i naleznego oraz rozrachunkow z jednostka samorzadu terytorialnego (Gming
Krosno Odrzanskie).

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne - stuzy do ewidencji, innych niz
Z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnos$ci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznos$ci z tytutlu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktdérymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

Konto 231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen - sluzy do ewidencji rozrachunkoéw
z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych
I Swiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegolnosci naleznos$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
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zlecenia, umowy o dzieto.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sig:
a) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
b) warto$¢ wydanych $swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
c) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 234 - pozostale rozrachunki z pracownikami - stuzy do ewidencji naleznosci,
roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutdéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢:
a) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke ( w tym réwniez $rodki pobrane kartg ptatnicza),
b) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,
c) nalezno$ci i1 roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkdd,
d) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow,
e) Swiadczen odplatnych dziatalnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
(851),
f) wyptaty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych (135),
g) naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS (wymagalnych) (851).
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢:
a) wydatki poniesione przez pracownikow w imieniu jednostki,
b) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkdéw pieni¢znych,
c) wplywy naleznosci od pracownikow,
d) dziatalno$¢ ZFSS.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.
W szczegblnych przypadkach, do momentu rozliczenia, pobrana przez pracownika zaliczka
na wydatki rzeczowe moze by¢ ujeta w odpowiednim rozdziale jednostki w § 4210, § 4220
w korespondencji z kontami zespotu 1.
Konto 240 - pozostale rozrachunki - stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto
240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze
krotko- 1 dlugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych oraz rozliczenia wycieczek
szkolnych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate
| zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptlate
I zmniejszenie nalezno$ci oraz roszczen. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240
zapewnia ustalenie stanu rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
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Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.
Analityka do konta 240 aktualizowana jest na biezaco.
Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia - konto shuzy do ewidencji wyptaconych,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
Zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wpfat.
Konto 290 - odpisy aktualizujace nalezno$ci - stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych.
Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w art. 35b ust. 1 ,,ustawy”. Nalezno$ci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne,
Ze nie zostang zaptacone w terminie 1 w pelnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie
ich za nie$ciggalne.
Zgodnie z zasadg ostrozno$ci odpisy aktualizujace naleznosci powinny uwzglednia¢ takze
te przyczyny ich dokonania, ktore wystapily po dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do
dnia sporzadzenia bilansu (np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadtosci). Dokumenty
stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdtowo okreslac
przestanki jego dokonania. Odpisy aktualizujace nalezno$ci powinny by¢ uzasadnione
opisem okolicznosci uprawdopodobniajacych ich niesciggalnos¢.
,Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci, z wyjatkiem wymienionych w § 8 ust. 1 pkt 5
,rozporzadzenia”, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do
kosztow finansowych — zaleznie od tytulu naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji”,
natomiast odpisy aktualizujace dotyczace funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja te fundusze.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci a na stronie Ma naliczone odpisy 1 ich zwigkszenie. Naleznosci umorzone,
przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich
warto$¢. Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow
aktualizujgcych nalezno$ci. Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszaja)
wykazywane w aktywach bilansu naleznos$ci, do ktorych te odpisy zostaty dokonane.
Zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
1) Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaptata naleznosci dotyczacych:

a) dzialalno$ci podstawowej eksploatacyjnej (z wyjatkiem zwigzanych z operacjami

finansowymi) (760),

b) operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych (750),

¢) funduszy ZFSS (851).
2) Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych (201, 221, 234, 240).
3) Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwigzku z ustaniem przyczyn
dokonania tego odpisu (750, 760).
Zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”
1) Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci jednostki budzetowe; :
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a) zwiagzanych z dziatalnoscig eksploatacyjna,

b) zwigzanych z operacjami finansowymi (761, 751),

¢) funduszy ZFSS (851, 853).
2) Nadwyzka roszczenia z tytutlu niedoboru ponad warto$¢ bilansowa brakujacych
sktadnikow (240).
3) Przypis zasagdzonych naleznosci z tytutu kosztow postepowania i odsetek (201, 221, 234,
240).

Zespol 3 - materialy i towary

Konto 310 - materialy - Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatbw wilasnych,
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz w przerobie wiasnym i obcym.
Ewidencja analityczna zapaséw magazynowych ujmowana jest w cenach jednostkowych
brutto wg otrzymanych faktur.

Na stronie Wn konta 310 ewidencjonuje si¢ zapasy materiatow przewidzianych do zuzycia.
Na stronie Ma konta 310 ksieguje si¢ wszelkie rozchody zapasow.

Dokumentem stwierdzajacym rozchdd materialow sa wewnetrzne protokoty (zestawienia)
zuzycia materiatow.

Inwentaryzacja zapaséw materialowych objetych ewidencja ilosciowo-warto§ciowa
I ilo§ciowa przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Nie prowadzi si¢ magazynu materialdow biurowych i dokumentacji z nim zwigzane;.
Ewidencja magazynowa nie obejmuje si¢ srodkéw czystosci.

Do konta 310 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajaca rozliczenie o0sob
materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Zespol 4 - koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, kosztow operacji
finansowych.

Analityka do kont zespotu 4 aktualizowana jest na biezagco wedlug potrzeb.

Tabela kont kosztoéw rodzajowych:

Nazwa konta kosztow rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw

400 - Amortyzacja

421 Zakup materiatdéw 1 wyposazenia

422 Zakup $rodkdw zywnosci

401 - Zuzycie materiatéw i energii 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych
I ksigzek

426 Zakup energii
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427 Zakup ustug remontowych
428 Zakup ustug zdrowotnych
402 - Ustugi obce 430 Zakup ustug pozostatych

korpusu stuzby cywilne;j

414 Wptaty na PFRON
448 Podatek od nieruchomosci
403 - Podatki i optaty 451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa

terytorialnego

304 Nagrody o charakterze szczegdlnym
niezaliczone do wynagrodzen

404 - Wynagrodzenia 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

- ekwiwalent za odziez i pranie

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne- pomoc zdrowotna dla nauczycieli
Swiadczenia 411Sktadki na ubezpieczenie spoleczne
412Sktadki na Fundusz Pracy

444 Odpisy na ZFSS

324 Stypendia dla uczniow

419 Nagrody konkursowe

441 Podréze stuzbowe krajowe
409 - Pozostate koszty rodzajowe 442 Podroze stuzbowe zagraniczne
443 Rozne optlaty 1 sktadki

458 Pozostale odsetki

Konto 400 - amortyzacja - stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji srodkow trwatych
I warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konta 401 - 409 - koszty wedlug rodzajow - stuza do ewidencji kosztéw prostych wedtug
rodzaju.

Na stronie Wn kont 401 - 409 ujmuje si¢ poniesione koszty, a zmniejszenie kosztow
wykazuje si¢ ze znakiem minus.
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436 Optlaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych
470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami

452 Optlaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen:

326 Inne formy pomocy dla uczniéw wychowankdéw)




Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konta 401-409 moga wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego salda Wn, ktére wyrazaja
wysoko$¢ poniesionych kosztow.

Salda kont 401 - 409 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Zespol 7 - przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 stuzg do ewidenc;ji:
a) przychoddéw 1 kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towardw
I ustug,
b) przychodow 1 kosztoéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow
I kosztow operacyjnych,
c) podatkéw nieujetych na koncie 403,
d) przychodéw z tytutu dochodow budzetu.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego 1 klasyfikacji
budzetowej oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczos$ci
(budzetowej 1 finansowej).
Konto 720 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, wymienione w art. 5 ust. 2 pkt 1 1 2 ustawy o finansach publicznych,
oraz innych tytutéw niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przypisy przychodow z tytutu dochodow budzetowych,
w korespondencji z kontem 221,
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych,
w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczegotowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego 1 podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
W koncu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi si¢ na
strong¢ Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 - przychody finansowe - stuzy do ewidencji przychodow finansowych,
Na stronie Ma konta 750 ksieguje sie:
a) oprocentowanie naliczone przez bank od srodkéw na rachunkach bankowych
(z wyjatkiem $rodkéw ZFSS, ktore powiekszaja fundusz),
b) naliczone odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
c) dodatnie roznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodow finansowych wedlug pozycji planu finansowego i1 podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
Na koniec roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw finansowych przenosi si¢ na
strong Ma konta 860.
Konto 751 - koszty finansowe - stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ koszty finansowe w szczegdlnosci:

str. 28



a) odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate
w budowie w okresie realizacji oraz ZFSS,

b) ujemne réznice kursowe,

c) odpisy aktualizujace naleznos$ci dotyczace przychodéw finansowych.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong¢ WN konta 860 i wobec tego konto
nie wykazuje salda.

Konto 760 - pozostale przychody operacyjne - stluzy do ewidencji przychodow
niezwigzanych bezposrednio z podstawowag dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich
innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750, np. najem i dzierzawa,
Na stronie Ma ujmuje si¢:

a) wplywy z najmu i dzierzawy w korespondencji z kontem 221 lub 130,

b) przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkoéw trwatych w budowie w korespondencji z kontem 201, 234, 240,

c) otrzymane darowizny pieni¢zne w korespondencji z kontem 101, 130,

d) odpisane przedawnione zobowigzania w korespondencji z kontem 201, 231, 234,

e) otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary, grzywny i nawigzki w korespondencji
z kontem 101, 130, 201, 234,

f) przysadzone koszty postepowania spornego 240,

g) przychody operacyjne dotyczace ubieglych okresow 240,

h) nalezng jednostce kwote wynagrodzenia z tytutu terminowego wptacenia podatku
dochodowego w korespondencji z kontem 130, co jest zastosowaniem
uproszczonego ksiggowania,

i) przychody o nadzwyczajnej wartoSci lub ktore wystgpity incydentalnie
w korespondencji 201, 234, 240.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 760 prowadzi si¢ wedlug potrzeb sprawozdawczosci
i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku sume pozostatych przychodow
operacyjnych przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - pozostale koszty operacyjne - stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych
bezposrednio ze podstawowa dziatalno$cig jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

a) warto$¢ darowizn i nieodptatnie przekazanych rzeczowych aktywow obrotowych,

b) odpisane, przedawnione, umorzone z tytulu uznania za nie$ciggalne nalezno$ci
I roszczenia watpliwe,

c) odpisy aktualizujace naleznosci,

d) koszty operacyjne dotyczace ubieglych okresow w korespondencji z kontem 240,

e) koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapilty incydentalnie 201, 234, 240,

Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespot 8 - fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - fundusz jednostki - stuzy do ewidencji rownowarto$ci majgtku trwatego
i obrotowego jednostki i ich zmian.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odregbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig:
a) przeksiegowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego (rocznego), zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222,
c) przeksiggowanie, na koniec roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
d) nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych (warto$¢ nieumorzona), inwestycji,
e) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
f) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz §rodkoéw trwatych w budowie.
g) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢:
a) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
b) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,
c) wplywy dotacji i sSrodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
d) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
e) nieodptatne otrzymanie §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz §rodkow trwatych w budowie,
f) zwrot nadwyzki dochoddéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢
oswiatowa,
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie przyczyn zwigkszen
1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 - dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje - na stronie Wn
konta 810 uymuje si¢ wykorzystanie srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji. Na
stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta
810 na konto 800 ,,fundusz jednostki".
Ewidencje¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 851- zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych - odpisy na fundusz - stuzy do
ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale
srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow 1 przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatem
wedhug zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 - wynik finansowy - stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. Na
koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume poniesionych w roku
kosztéw rodzajowych.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ na koniec roku obrotowego sumg¢ uzyskanych
przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 — wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki; saldo
Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, na konto
800.

Zespol 9 - konta pozabilansowe

Konto 975 - wydatki strukturalne - stuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych
wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych
nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedhlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych, natomiast na stronie Ma konta 975 ujmuje
si¢ warto$¢ wydatkéw strukturalnych.
Wydatki strukturalne stanowia wydatki, ktore sg poniesione z krajowych s$rodkéw
publicznych, w zwigzku z realizacja celu (zadania), ktory jest ujety w klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych, okreslonej rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 10 marca 2010
roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. nr 44, poz. 255).
Kwalifikacji wydatkow strukturalnych do danego obszaru dokonuje w jednostce Dyrektor
W oparciu 0 Wyzej wymienione przepisy.
Dla celéw ustalenia wielkosci wydatkow strukturalnych jednostka przyjmuje wydatki
faktycznie zrealizowane, zakwalifikowane do zaptaty w oparciu o witasciwy dokument
ksiggowy, np. fakturg.
W ramach wydatkow strukturalnych nie uwzglednia si¢ wydatkéw poniesionych z tytutu
kar, grzywien, odsetek oraz wszelkiego rodzajow wydatkow, ktore zgodnie z odrgbnymi
przepisami beda mogly by¢ zwrdocone, np. VAT podlegajacy odliczeniu.
Konto pozabilansowe 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami'" - konto stuzy
do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami w celu
sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego. Ewidencja szczegdélowa konta
prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne elementy lgcznego sprawozdania - dla
kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie wraz z podzialem na jednostki, ktorych dotycza
wylaczenia.
Na koncie 976 wyodrebniono oddzielnie ewidencj¢ wzajemnych rozliczen dla:

a) naleznosci i zobowigzan wzajemnych,

b) przychodow i kosztow,

c) nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

pomiedzy jednostkami.

Po stronie Wn konta 976 ujmuje sig¢:

a) wzajemne nalezno$ci (wytaczenia dotyczace aktywow bilansu),

b) koszty bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen mig¢dzy jednostkami objetymi
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tacznym rachunkiem zyskow i strat,

c) nadwyzke srodkéw na rachunku dochodéw wtasnych pozostajaca na koniec roku,

d) korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowane przekazywaniem
aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem
(przekazanie).

Po stronie Ma konta 976 ujmuje sig¢:
a) wzajemne zobowigzania (wylgczenia dotyczace pasywow bilansu),
b) przychody bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen miedzy jednostkami objetymi
tacznym rachunkiem zyskow i strat,
c) korekty zwickszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowane przekazywaniem
aktywow trwatlych miedzy jednostkami objetymi facznym sprawozdaniem
(otrzymanie).
Saldo konta 976 ulega likwidacji pod data sporzadzenia (zatwierdzenia) sprawozdania
finansowego.
Konto 980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych - na stronie Wn konta 980 ujmuje
si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty w ukladzie klasyfikacji
budzetowe;.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

a) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

b) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych uj¢tych w planie finansowym
jednostki w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

a) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku

budzetowym,
b) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkoéw, ktore bedg obcigzaly wydatki roku
nast¢pnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji
1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno§¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Maksymalna wysoko$¢ zaangazowania wydatkow nie
moze przekroczy¢ rocznego planu finansowego jednostki budzetowe;.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje sald.
Konto 999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat - stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto§¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Opis systemu przetwarzania danych

§ 12. Sposob prowadzenia ewidencji ksiggowej 1 rachunkowosci w jednostkach
organizacyjnych Gminy Krosno Odrzanskie jest zgodny z uregulowaniami dotyczacymi
prowadzenia ksiggowosci przy wykorzystaniu technik komputerowych zawartych
W ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku.

Wykaz programow komputerowych uzytkowanych obejmuje:

1. System obejmujacy moduty: Finanse — Ksiegowos$¢, Kasa, Budzet, Faktury, Kadry,
Ptace wdrozony od dnia 1 stycznia 2018 r. przez firm¢ ZETO Software SP. z 0.0. Olsztyn
System PUMA umozliwia:

— Uzyskanie czterech rodzajéw urzadzen ksiegowych, coroczne przenoszenie zapisow
kont ksiggi gtdéwnej i ksigg pomocniczych na tabulogram lub inny trwaty nosnik.

— Oznaczanie 1 sumowanie wydrukow komputerowych z ksigg rachunkowych,
chronologia zapisu w dzienniku. System zapewnia oznaczanie i sumowania wydrukow
komputerowych z ksigg rachunkowych, automatyczne numerowanie stron, pozycji.
Dziennik jest zestawieniem wszystkich zaksiggowanych pozycji w zadanym okresie czasu
z uwzglednieniem wszystkich kont. Podsumowanie jest na kazdej stronie i na ostatniej
stronie jest suma globalna. W systemie zachowana jest chronologia zapisow w dzienniku
oparta o daty ksiggowania.

— Kolejnos¢ zapisow w ksiedze gtownej. W systemie ma miejsce automatyczna numeracja
zapisOw w obrgbie dziennika, ktory jest wyodrebniony dla kazdej jednostki organizacyjne;j
i obejmuje jeden rok kalendarzowy.

— W dzienniku zapisywane s3 wylacznie pozycje sprawdzone. Zapis nastepuje
W momencie ksiggowania.

— System umozliwia dowolny dostgp do jasnych i zrozumiatych informacji w dowolnym
dniu z dowolnego okresu, za ktory informacja jest potrzebna a dodatkowo umozliwia
konstruowanie przez uzytkownika réznego rodzaju zestawien.

— Comiesigczny wydruk dziennika lub przeniesienie danych na inny trwaty nos$nik.
Dziennik mozna drukowa¢ za zadany okres od dnia do dnia. Zapisy w dzienniku sg
podsumowane na kazdej stronie. Zapisy s3 zadekretowane.

— Niedostepnos$¢ zbiorow ksigg rachunkowych dla modyfikacji. System uniemozliwia
dokonywanie niekontrolowanych zapisow w ksiggach z poziomu systemu uzytkowego.

— Zapisy na kontach ksiegi glownej (zgodne z zaktadowym planem kont). System
akceptuje rozne rozwigzania dotyczace budowy planu kont z uwzglednieniem
roznorodnosci przekrojow ewidencyjnych. Zapewnia takze mozliwo$¢ budowania bardzo
szczegblowych analityk.
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— Konta ksigg pomocniczych. Kazde konto pomocnicze stanowi rozwinigcie, czyli
analityke konta syntetycznego. Uzyskanie zapiséw kont ksiggi gtdwnej — syntetycznych
nastepuje poprzez sumowanie odpowiednich kont pomocniczych.

— Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotow i sald na podstawie

ksiegi gldéwnej. System umozliwia sporzadzenie dowolnego zestawienia z ksiggi gtowne;j

zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

— Kontrola ksigg rachunkowych. System uniemozliwia wprowadzenie danych w taki

sposob, ze nastagpitaby niezgodnos$¢ pomiedzy zapisami w ksiggach rachunkowych.

— Bezbtednos¢ zapisow. System gwarantuje poprawnos$¢ zapisow od strony ,,technicznej”

w oparciu o zasady ksiegowos$ci np. nie ma mozliwosci zaksiggowania dokumentu nie

bilansujacego si¢ lub nie posiadajgcego pozycji lub tez wypelionych wymaganych danych

itd.

— Kompletnos¢ zapisow w ksiggach rachunkowych. Istnieje mozliwos¢ sprawdzania

kompletnosci zapisdw np. poprzez poroéwnanie raportOw syntetycznego i analitycznego

(sum globalnych).

— Cechy operacji gospodarczych. Kazdy zapis w systemie jest przypisany osobie, ktora

go wprowadzita i ona jest odpowiedzialna za wykonang operacje.

— Odpowiednia dokumentacja systemu przetwarzania danych. Dokumentacja zawarta jest

w dokumentacji technicznej oprogramowania i relewantnych czgsciach dokumentacji

systemu narzgdziowego Progress.

— Ciagtos¢ przyjetych zasad rachunkowosci. System umozliwia ewentualne

sparametryzowanie pewnych operacji takich jak np. przeksiggowanie sald gwarantujac

jednoczes$nie zachowanie obowigzujacych zasad rachunkowosci.

— Ochrona danych. Oprogramowanie gwarantuje mozliwo$¢ tworzenia kopii

bezpieczenstwa bazy danych, takze na biezaco w czasie pracy systemu. Ponadto w czasie

pracy systemu tworzone sg w sposob ciggly pliki rejestrujace stan bazy przed 1 po kazdej
zakonczonej transakcji.

— Program obsluguje réwniez ewidencj¢ naleznosci z tytulu podatkow 1 opfat,

ksiggowanie wptat z tytutu naleznosci podatkowych oraz windykacji nalezno$ci.

2. System Program Platnik wdrozony w grudniu 1998 r. opracowany przez firm¢ Prokom

Software (przekazany przez ZUS).

System Program Platnik umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow, naliczanie

wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS prowadzone s3 przy pomocy

systemu komputerowego “PLATNIK” ZUS. Wydruki i deklaracje drukowane sa zgodnie

Z obowigzujacymi wzorami i s3 akceptowane przez urzedy panstwowe. Szczegdlowy opis

dziatania programu oraz system ochrony danych zawarty jest w podreczniku uzytkownika.

3. System iBiznes opracowany przez Santander Bank Polska S.A. przeznaczony

do elektronicznego porozumiewania si¢ Klienta z Bankiem w oparciu o sie¢ zdalnego

dostepu. Umozliwia zdalne, bezpieczne i1 szybkie dokonywanie operacji bankowych,
wydruk wyciggéw bankowych, wydruk dokonywanych operacji bankowych oraz dostep
do informacji o rachunkach bankowych.

4. System Kadry i Ptace PUMA wdrozony opracowany przez firm¢ ZETO Software

z Olsztyna. System Kadry i Ptace PUMA
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— Kadry:

Zawiera ewidencje zatrudnionych 1 zwolnionych pracownikéw. System posiada ewidencje
nieobecnosci w pracy, ewidencje urlopéw i czasu pracy. Umozliwia m.in. wprowadzanie
i modyfikowanie umow o prace, sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu, sporzadzaniu
skierowan na badania lekarskie, sporzadzanie listy pracownikow, sporzadzanie statystyk
do GUS. W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci
do przegladania na ekranie) szereg zestawien, w uktadzie danych, szczegdétowosci i zakresie
czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np.
na poziomie pracownika, a skonczywszy na skompensowanej informacji syntetycznej na
poziomie calej jednostki organizacyjne;j.

— Place:

Umozliwia sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu zawartych uméw o pracg, umow zlecen
1 uméw o dzielo. System posiada mechanizmy umozliwiajace prowadzenie pelnej
dokumentacji rozliczeniowej zatrudnionych pracownikdéw, przygotowanie zestawien
wynagrodzen i dokonywania analiz ptacowych, automatyczne rozliczanie z urzedem
skarbowym 1 ZUSem, na poziomie poszczegdlnych list ptac i zbiorowo dla catej jednostki,
roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow. Ponadto
tworzenie sprawozdawczosci z zakresu kadrowo — ptacowego.
5. System Budiet PUMA wdrozony od dnia 1 stycznia 2018 roku. System umozliwia

prowadzenie budzetu, zawierajacy m. in.:

— wykaz jednostek,

— realizacj¢ zadan poszczeg6lnych jednostek wg klasyfikacji budzetowe;,

— biezaca realizacje zmian planu finansowego poszczegdlnych jednostek,

— tworzenie dla potrzeb programu finansowo — ksiegowego zmian planu finansowego dla

poszczegbdlnych jednostek budzetowych.

System Budzet jest potaczony z programem finansowo — ksiggowym. Dla kazdej jednostki
mozna uzyskac rozne zestawienia, pozwalajace na $ledzenie zmian w planach finansowych.
6. System modutu Kasa PUMA wdrozony od dnia 1 stycznia 2018 roku.
Modut kasa przeznaczony jest do obstugi pracy kasy. Umozliwia rejestracj¢ operacji wplat
i wyplat, wystawianie dowodow KP/KW oraz sporzadzanie raportow kasowych. Za pomoca
modutu Kasa prowadzona jest obsluga kasowa dla jednostek obstugiwanych przez CUW.
Podczas pracy z modutem kasa, uzytkownik jest zwigzany z jedng konkretng kasg. Dane
kasy muszg znajdowac si¢ w systemie. Sg wprowadzane z modutu Administracja, moze tego
dokona¢ osoba z uprawnieniami administratora systemu. Z modulem Kasa moze pracowac
osoba z uprawnieniami administratora systemu. Dowody s3 wprowadzane w ramach
raportow kasowych. Do kazdego dowodu kasowego przypisywana jest tre$¢ operacji
kasowych, ktora pobierana jest ze stownika z opcji Stowniki Tresé¢ operacji-jedna pozycja.
Tresci wprowadzane sg osobno dla kazdej jednostki dla kazdego rodzaju raportu kasowego
oraz osobno dla dowodow KP/KW 1 bankowych, sg jednak wspodlne dla wszystkich kas
zarejestrowanych w systemie. Numeracja raportow kasowych jest roczna ciggta w ramach
kasy dla danej jednostki, poczynajac od nr 1. Numeracja dowodow KP/KW jest ciggta dla
wszystkich obstugiwanych jednostek. Nie ma mozliwosci wprowadzanie zmian do juz
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zatwierdzonych dowodow. Nie ma mozliwosci ich usuwania. Btedy korygujemy poprzez
wprowadzenie dokumentu korygujacego.

7. System modulu Faktury PUMA Obstuguje on prace zwigzane z wystawianiem
dokumentow sprzedazy oraz rejestrowaniem dokumentow zakupu. System posiada
mechanizmy umozliwiajace prowadzenie petnej dokumentacji rozliczeniowej podatku VAT.
Modut ten wspotpracuje z innymi modutami PUMA m. in. FK w obszarze automatycznego
tworzenia dekretow.

8. Program BESTI@ wdrozony w grudniu 2005 r. opracowany przez firmy SPIN SA
Sputnik Software MiCOMP. Program BESTI@.

Umozliwia zarzadzanie finansami. Wspomaga shuzby finansowe w realizacji zadan
w zakresie m.in.:

— Planowania budzetu,

— Sporzadzania sprawozdan jednostkowych,

— Sporzadzania bilansow jednostkowych.

Zasady przechowywania i ochrony danych ksiegowych

§ 13. Szczegolowe zasady w zakresie archiwizacji danych komputerowych oraz ochrony
danych osobowych przetwarzanych i gromadzonych dotyczace:

1) zabezpieczen przed dostgpem do danych osob nieupowaznionych na etapie eksploatacji
systemu, tj. wprowadzania danych, aktualizacji lub usuwania danych, wyswietlania lub
drukowania zestawieh 1 raportow, przemieszczania danych w sieci lokalnej jak
I pomigdzy réznymi programami,

2) zabezpieczen przed utratg danych zgromadzonych w pamigciach komputerow,

3) ochrony danych zarchiwizowanych na no$nikach zewnetrznych i wydrukach,

4) procedur niszczenia niepotrzebnych wydrukéw lub nosnikéw danych,

5) ustalenia i wdrozenia zabezpieczen przed dostepem o0s6b niepowotanych do
pomieszczen, w ktorych sa eksploatowane urzadzenia gromadzace 1 przetwarzajace dane,

6) okreslenia polityki i sposoboéw dostepu do tych pomieszczen przez pracownikow,
personel pomocniczy oraz serwis zewnetrzny,

7) okreslenia zakresu obowigzkéw pracownikéw - w czgsci dotyczacej bezpieczenstwa
danych, okreslone sg w Polityce bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim.
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr /2019
Dyrektora .......ccccceevvrrivennnne.
z dnia 16 wrzesnia 2019 roku

Metody wyceny aktywow i pasywow

W oparciu o przepisy zawarte w rozdziale 4 ustawy o rachunkowosci, z uwzglednieniem
przepisdw szczegdlnych w rozporzadzeniu, ustala si¢ nastepujace zakltadowe metody
wyceny aktywoOw 1 pasywow:

1. Przy wycenie majqtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

2. Wycena sktadnikow aktywow trwalych.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza
si¢ do ewidencji wedtug ich warto$ci poczatkowej, ktora wyceniana jest w zaleznosci od
sposobu ich nabycia wg:

— ceny nabycia - w przypadku nabycia w drodze kupna,

— kosztow wytworzenia - w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,

— warto$ci rynkowej - w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym
zastrzezeniem, ze jezeli stosowna umowa wskazuje nizsza warto$¢, wowczas
do ewidencji przyjmuje si¢ warto$¢ okreslong w umowie.

W jednostce wystepuja rowniez srodki trwale otrzymane nieodptatnie na mocy stosowne;j
decyzji. Te sktadniki aktywow przyjeto do ewidencji w wartosci okreslonej w decyz;ji.
Okreslona powyzej warto$¢ poczatkowa podlega przeszacowaniu, jezeli na mocy
odrebnych przepisow podlega¢ beda one aktualizacji wyceny.

Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych podlega podwyzszeniu o warto$¢ nakladow
poniesionych na ich ulepszenie. Z tym jednak zastrzezeniem, ze jezeli ulepszenie to polega
na instalacji czesci sktadowej lub peryferyjnej o jednostkowej warto$ci nieprzekraczajace;j
10 000 zt netto, to wartos¢ ta obcigza koszty w momencie ich poniesienia 1 nie powigksza
warto$ci poczatkowej srodka trwalego, w ktorym zostaty zainstalowane.

W bilansie $rodki trwate oraz wartos$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto
stanowigcej roznice ich wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku obrotowego wedlug stawek okre§lonych
w przepisach o podatku dochodowym od o0so6b prawnych. Srodki trwate oraz wartosci
niematerialne 1 prawne o wartosci do 10 000,00 zt netto. umarza si¢ jednorazowo przez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. W tym samym trybie, niezaleznie od
warto$ci, umarza si¢ ksigzki i inne zbiory biblioteczne, srodki dydaktyczne, odziez i meble.
Zbiory biblioteczne stosownie do metody ich nabycia wycenia si¢:

— W cenie nabycia - w przypadku kupna,

— przez komisyjne okreSlenie ich wartosci - w przypadku otrzymania w drodze
darowizny.

Srodki trwate w budowie (inwestycje)- wyceniane s3 w cenie nabycia wszystkich zuzytych
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do ich wytworzenia rzeczowych sktadnikow majatku, ustug obcych, powigkszone o warto§¢

wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi, warto$¢ §wiadczen nieodplatnych oraz inne

koszty dajace si¢ zaliczy¢ do warto$ci poczatkowej wytworzonych w toku inwestycji
przedmiotéw majatkowych - aktywow trwalych w tym réwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug,

b) opftaty notarialne, sgdowe, itp.

Ulepszenie lub remont $rodka trwatego - srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma

wydatkow poniesionych na ich przebudoweg, rozbudoweg, rekonstrukcje, adaptacje lub

modernizacj¢, w danym roku podatkowym przekracza 10 000,00 zt netto i wydatki te
powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkoéw
trwatych do uzywania. Wzrost warto$ci uzytkowej mierzony jest w szczegdlnosci okresem
uzywania, zdolno$ciag wytwoércza, jakoscia produktéw uzyskiwanych za pomoca
ulepszonych $rodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji. W przypadku, gdy ulepszenie
taczy si¢ z koniecznos$cia nabycia cze$ci sktadowych lub peryferyjnych, ich wartosé
powieksza warto$¢ poczatkowa srodka trwatego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza

10 000,00 zt netto. Ulepszeniem jest trwate unowocze$nienie Srodka trwalego, ktore

podnosi jego warto$¢ techniczna, jak i przystosowanie sktadnika majatku do wykorzystania

go w innym niz pierwotny celu lub nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych
wyrazajace si¢ w poprawie standardu uzytkowego lub technicznego albo obnizce kosztéw
eksploatacji.

Natomiast wydatki na remont §rodka trwatego z uwagi na odtworzenie jego pierwotnej

wartosci uzytkowej nie powigkszaja wartosci poczatkowej srodka trwalego. Remont

to dzialanie przywracajace pierwotny stan techniczny i uzytkowy S$rodka trwatego.

Remontem jest np. wymiana zuzytych sktadnikéw technicznych nastgpujaca w toku

eksploatacji $rodka trwatego 1 bedaca wynikiem tej eksploatacji. Do prac remontowych

moga zosta¢ wykorzystane najnowsze materialty odpowiadajace aktualnym standardom
technologicznym. W przypadku remontu $rodka trwalego nalezy wpisa¢ adnotacje

W ksiedze inwentarzowej, w ktorym roku miat miejsce remont 1 oznaczenia wymienionego

sprzetu.

Pozostale aktywa trwate w jednostce nie wystepuja.

3. Wycena rzeczowych aktywow obrotowych.

— jednostka nie prowadzi magazynu materiatow biurowych i srodkdw czystosci. Materiaty
odpisuje si¢ w cigzar kosztow w momencie ich zakupu. Materialy zakupuje si¢ na
podstawie zapotrzebowania i przekazuje bezposrednio po zakupie do wykorzystania.
Zapas materiatow na dzien 31 grudnia jest zapasem podrecznym. Jego stan ustala si¢
W drodze spisu z natury na dzien bilansowy 1 ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej wg ich
wartosci.

— surowce tj. artykuly spozywcze przeznaczone do przygotowywania positkow dla dzieci

wycenia si¢ w cenie nabycia, dla tych sktadnikow majatku prowadzi si¢ ewidencje

ilosciowo-warto$ciowa w siedzibie przedszkola, a ich rozchdd i stany ustala si¢ na koniec
kazdego miesigca oraz na dzien bilansowy w drodze spisu z natury i ujmuje w ewidencji
ksiggowej wg ich wartosci.

Inne sktadniki rzeczowych aktywow trwatych w jednostce nie wystepuja.

4. Wycena rozrachunkow.
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Naleznosci 1 zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ 1 ewidencjonuje w ksiggach
rachunkowych wedhug warto$ci nominalnej. Na koniec kazdego kwartalu 1 na dzien
bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymagajacej zaplaty, obejmujacej kwote gtowna
powiekszong o nalezne odsetki zwtoki w zaplacie - ustawowe.

W jednostce nie wystepuja naleznosci i zobowigzania nominowane w walucie obce;.
Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ na dzien bilansowy, wedlug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze odpisy aktualizujgce naleznosci
dotyczace ZFSS obciazaja ten fundusz.

Odpisow aktualizujgcych dokonuje si¢ szczegdlnosci w odniesieniu do:

— naleznos$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do
wysokos$ci naleznos$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem,

— naleznos$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania
upadtosciowego w petnej wysokosci naleznosci,

— naleznos$ci kwestionowanych przez dtuznikdéw oraz z ktorych zaptatg dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika sptata naleznos$ci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokos$ci niepokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

— naleznos$ci, ktorych dochodzenie skierowane zostalo na drogg postepowania
sadowego,

— nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci
tych kwot.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci wskazanych wyzej, w przypadku
dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadlodci oraz naleznosci spornych,
kwestionowanych przez dluznikow i dochodzonych na drodze sagdowej lub gdy zostaty one
zaptacone do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ustala si¢ nastepujace metody wyceny naleznosci z uwagi na wiek naleznosci, zwanej dalej
zasadg wiekowania zaleznie od okresu zalegania w miesigcach:

— do 6 miesigcy zalegania z ptatnoscig — bez odpisu aktualizujgcego;

— powyze] 6 miesiecy do roku zalegania z platnoscia — odpis aktualizujacy
w wysokos$ci 50% naleznosci;

— powyzej roku zalegania z platno$cia — odpis aktualizujacy w wysokosci 100%
naleznosci;

Podstawa do ujgcia w ksiggach rachunkowych jest wystawiony dokument wewnetrzny
,PK” — polecenie ksiggowania w oparciu 0 wyliczone wartosci okre§lone w zatagcznikach
do niniejszego zarzadzenia.

5. Wycena pozostalych aktywow i pasywow.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow - z uwagi na cyklicznos$¢ i powtarzalnos$¢ operacji na
przelomie roku oraz kierujac si¢ zasadg istotnosci (art.4 ust.4 uor), nie stosuje si¢ rozliczen
migdzyokresowych kosztow w szczegolnosci dla: optaconej z gory prenumeraty, zakupu
licencji na oprogramowanie antywirusowe, wykupu polisy ubezpieczeniowej, optaty za
prawo do korzystania z elektronicznych serwisOw prawniczych, prognozy za media,
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przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen emerytalnych, itp.
Obcigzaja one koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione jezeli ich okres
obowigzywania zamyka si¢ w okresie jednego roku obrotowego.
6. Zasady ustalania wyniku finansowego.
1) Wynik finansowy ustalany jest w wariancie porownawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 ,,Wynik finansowy".
2) Ewidencja kosztow dziatalnos$ci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,4" kont, tj.
wedhug rodzajow kosztow 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow
oraz kosztow amortyzacji $rodkow trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne s3 naliczane raz w roku wg stawek
amortyzacyjnych.
3) Ewidencja ,,przychodow i kosztow ich uzyskania" prowadzona jest w zespole ,,7" kont
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow:

a) zprzychodow z tytutu dochodéw budzetowych,

b) z przychodéw i kosztow finansowych,

c) zpozostatych przychodow i kosztow operacyjnych.
4) Na wynik finansowy sktadajg si¢ przeksiggowania sald kont zespotu ,,4" oraz kont
zespotu ,,7".
5) W rachunku zyskow i strat (wariant pordwnawczy) koszty ujete w paragrafach
wydatkow podporzadkowane sa do wlasciwych pozycji kont kosztow rodzajowych.
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Zalgcznik Nr 3
do Zarzqdzenia Nr /2019
Dyrektora .......ccccceevvrrivennnne.
z dnia 16 wrzesnia 2019 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych pomigdzy
jednostkq obstugujqcq a jednostkami obstugiwanymi Gminy Krosno
Odrzanskie

PODSTAWY PRAWNE

§ 1. Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2019r. poz. 506 z pdzn. zm.), art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) i Uchwaty Nr
XX1X/231/16 Rady Miejskiej w Kro$nie Odrzanskim z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie
organizacji wspolnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktorych organem prowadzgcym jest
Gmina Krosno Odrzanskie z p6ézn. zm., ustala si¢ nastepujacy tryb obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych dla jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych Gminy
Krosno Odrzanskie.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.1 Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
—Jednostka obstugiwana — przedszkole, szkota, ztobek, klub dzieciecy wskazany
w Uchwale nr XX1X/231/16 Rady Miejskiej w Kro$nie Odrzanskim dla ktoérych jednostka
obstugujaca jest Urzad Miasta w Krosnie Odrzanskim a organem prowadzacym jest Gmina
Krosno Odrzanskie,
—kierownik jednostki — dyrektor przedszkola, szkoty, ztobka, kierownik klubu dziecigcego
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Krosno Odrzanskie,
—gldéwny ksigegowy — osoba, ktorej powierzono prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2. Zakres zadan wykonywanych przez jednostke obslugujaca na rzecz jednostek
obstugiwanych wynika z Uchwaty nr XX1X/231/16 Rady Miejskiej w Kro$nie Odrzanskim.
3. Cele instrukgiji:
— zapewnienie wlasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia kontroli,
— zapewnienie przeplywu i archiwizowania dokumentow,
— dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej,
— zagwarantowanie wptywu do ksiegowosci wylacznie dowodow uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych,
— zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentow i informacji.

POJECIE I CECHY PRAWIDLOWEGO DOWODU KSIEGOWEGO
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§ 3.1 Pod pojeciem dowodu ksiggowego rozumie si¢ wszelkie dokumenty pisemnie
odzwierciedlajace dokonanie operacji gospodarczej, finansowej lub rozliczeniowo —
ksiggowej w okreslonym miejscu i czasie.

2. Za rownowazne z dowodem ksiegowym uwaza si¢ rowniez zapisy ksiggowe
wprowadzone automatycznie drogga elektroniczng oraz generowane w systemie
informatycznej rachunkowosci na podstawie danych zawartych juz w ksiegach.

3. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ wylacznie na podstawie rzetelnych,
kompletnych, bezbtednych i uprzednio sprawdzonych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym dowodow ksiggowych, ktore zostaly zakwalifikowane do
ksiggowania.

4. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust.1
ustawy uor).

5. Dowdd ksieggowy powinien byc¢ :

— rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora

dokumentuje,

— kompletny,

— wolny od btedow rachunkowych,

— zawiera¢ co najmniej dane i informacje okreslone w art. 21 ust.1 ustawy uor:

= okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

= okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonywajacych operacji gospodarczej,

= Opis operacji oraz jej wartos¢,

= date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna datg — takze date

sporzadzenia dowodu,

= nazwa wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki

aktywow,

= stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
6. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku na zadanie organdw kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk polski).
7. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:

— zewngtrzne obce (otrzymane przez kontrahentow),

— zewngtrzne wilasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),

— wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

— zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodtowych,

ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

— korygujace poprzednie zapisy,

— zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrodtowego,
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— rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

8. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny
I trwaly.
9. Dane zawarte w dowodzie nie moga by¢ zamazywane, wycinane lub usuwane w sposob
uniemozliwiajgcy odczytanie poprzednich danych.
10. Numer operacyjny nadany jest automatycznie po wprowadzeniu danych z danego
dowodu ksiegowego do bufora systemu Ksiegowos¢. Wpisujac numer operacyjny dowodu,
stwierdza si¢, ze dowdd zostal wprowadzony do pamigci komputera i1 jest gotowy do
ksiggowania. Dowody sporzadzane wewnatrz oraz wyciagi bankowe sa oznaczane przez
reczne wpisanie w/w symbolu alfanumerycznego bezposrednio na dowodzie.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 4.1 W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
— kontrole merytoryczna,
— kontrole formalna,
— kontrole rachunkowa.
Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiegowych polega
w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy:
— dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
— operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
— planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie
finansowym,
— dokonana operacja byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,
— dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostal wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposob rzetelny
I zgodnie z obowigzujacymi normami,
— na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa: na wykonanie ushugi,
dostawy itp.,
— zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamoOwieniach
publicznych,
— Operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.
Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio Dyrektor jednostki lub osoba wyznaczona.
Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest
zgodne z ustawag o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta
zatwierdzonym planem finansowym. Na dowodzie ksiggowym winno by¢ podane zrdédto
finansowania zgodnie z planem wydatkéw danej jednostki, tzn. dzial, rozdzial, paragraf,
zadanie (klasyfikacja budzetowa).
Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
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gospodarczej; upowazniony pracownik opisuje szczegotowo cel dokonania zakupu
I miejsce przeznaczenia z powotaniem si¢ na zamdowienie lub umowe, ktore zatacza do
dokumentu oraz trybu zamowienia zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych.
Jednym z elementéw kontroli merytorycznej w zakresie prawidtowosci udzielania
zamoOwien publicznych jest zamieszczenie na dowodzie ksiggowym adnotacji na temat
trybu udzielenia zamdwienia na dostawe badz ustuge, ktorej ten dowod dotyczy. Adnotacja
ta winna zawiera¢ co najmniej informacj¢ z podaniem podstawy prawnej jego zastosowania,
w formie pieczgci.

W przypadku gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbe¢dne jest jego uzupetnienie - na odwrocie dokumentu.

Dokumenty potwierdzajace zakupy $rodkdéw rzeczowych powinny odpowiednio zawieraé
adnotacj¢: ,,wyposazenie wymienione w fakturze wpisano do ksiggi inwentarzowej
Sevennn , poz. ..., nr inwentarzowy i przyjeto do uzytkowaniaw dniu ............ lub: wpisano
do ksiggi materialowej/ilosciowej".

Do dokumentéw potwierdzajacych usluge zlecong powinna by¢ zalagczona umowa,
natomiast w przypadku obcigzenia za remont - potwierdzenie inspektora nadzoru lub
stwierdzenie, ze ustuga zostata wykonana i dotagczony protokot odbioru prac.

Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowoddéw do realizacji w sposdb wiasciwy - CO
powoduje zwrot dokumentdéw celem ich uzupelnienia, ponosi konsekwencje za wynikte
Z tego tytutu odsetki.

Fakt dokonania zakupu za gotowke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w formie
stwierdzenia ,,zaptacono gotéwka" lub ,,gotowka” lub potwierdzony dokumentem KP
wystawionym przez sprzedawce.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy: dokument jest zgodny co do formy
z uregulowaniami prawnymi tzn. czy jest kompletny, rzetelny, wlasciwie sporzadzony, na
wlasciwym formularzu, wystawiony przez osob¢ uprawniona, jest czytelny i staranny,
operacja gospodarcza zostala uznana za prawidtowg pod wzgledem merytorycznym.
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od btedow
rachunkowych.

Na dowodzie ksiggowym nalezy zamiesci¢ opis merytoryczny potwierdzajacy wykonanie
pracy (ushugi/zakupu) wraz z adnotacja o celowosci poniesionego wydatku.

Uznaje si¢, ze dowdd zostat sprawdzony oraz, ze zostal zakwalifikowany do ksiggowania,
jezeli bezposrednio na dowodzie umieszczona jest adnotacja w formie pieczgcei o dokonaniu
czynnosci kontrolnych wraz z datg ich dokonania i podpisem osoby upowaznione;.

Na dowod sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym nalezy zamies$ci¢ na dokumencie
klauzule podpisang przez sprawdzajacego ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
data 1 podpis”. Osobg upowazniong do sprawdzenia jest kierownik jednostki. Sprawdzony
dowod pod wzgledem formalnym irachunkowym winien by¢ opatrzony klauzulg
»sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data 1 podpis”. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiegowy lub osoba upowazniona przez
dyrektora jednostki.

Stosuje sie nastepujace wzory pieczeci:
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Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunkowym
dnia .................podpis................cc.c..... dnia ......... podpis............

Przed przekazaniem dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, wyznaczeni pracownicy
dokonujg sprawdzenia ujecia wydatku w zatwierdzonym planie finansowym lub
W projekcie planu finansowego na dany rok budzetowy wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, lub rozliczenia oraz dyspozycji do wyptaty,
powinno by¢ opatrzone pieczecig, starannie wypetnione i podpisane w miejscach do tego
wskazanych w pieczeci przez Dyrektora jednostki oraz Gtownego Ksiegowego. Ztozenie
podpisow w miejscach dowolnych skutkowa¢ bedzie zwrotem dokumentacji dla
wlasciwego jej uzupelnienia bez realizacji finansowej, a czas/okres dodatkowy do
otrzymania starannie wypelnionej dokumentacji obcigzal bedzie wlasciwego
pracownika/kierownika jednostki przedktadajacego dokumentacje.

2. Stwierdzone w dokumentach btgdy mozna poprawic:

— w dowodach zewnetrznych obcych i zewnetrznych wiasnych poprzez wystawienie
dowodu korygujacego,

— w dowodach wewnetrznych poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty
Z utrzymaniem czytelno$ci skreslen, wpisanie poprawnego tekstu lub liczby i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Poprawianie
pojedynczych cyfr lub liter jest niedozwolone,

— poprawianie bledow w fakturach VAT 1 fakturach VAT korygujacych moze by¢
dokonana wylacznie w trybie uregulowanym w przepisach o podatku od towardéw
i ushug,

— btedy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego
dowodu.

3. Sprawdzone dowody pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu do realizacji przez kierownika jednostki 1 gldéwnego ksiegowego
lub pracownikoéw upowaznionych przez Dyrektora.
4. Zabrania si¢ dokonywania jakiejkolwiek wyptaty na podstawie dowodow
niesprawdzonych i niezatwierdzonych do wyptaty.
5. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w Urzedzie Miasta w Kro$nie
Odrzanskim.
6. Wilasciwa dekretacja polega na nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach
ksiegowych, okreslenie daty ksiggowania, podpisaniu przez osobg odpowiedzialng za te
wskazania.
7. Dekretacji dokumentow do ksiggowania oraz kontroli ciggtosci sald na poszczegdlnych
rachunkach bankowych dokonuje ksiegowy - operator systemu informatycznego,
posiadajacy indywidualny login i hasto dostgpu do programu finansowo-ksiggowego.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy :

— segregacja dokumentow,
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— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania, segregacja dokumentow
polegajaca na wylaczeniu dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu, kontroli
kompletnosci dokumentow).

8. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw i1 akceptacja polega na ustaleniu, ze sg one
podpisane na dowod skontrolowania pod wzglegdem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym.

9. Akceptacja i zatwierdzanie dowodow do wyptaty dokonuja: kierownik jednostki oraz
gléwny ksiggowy poprzez ztozenie podpisu na stosowanej pieczeci wg wzoru:

Konto Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow .................. Konto
Whn Ma

Symbol podzialki klasyfikacji Kwota
budzetowej zl. gr.

Razem

Potrgcenia (nazwa)

Do wyplaty (zwrotu)

STOWILEC: .. oo oo e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e s

Data Gtéwny ksiegowy Data Dyrektor jednostki

DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH
Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami 7 kontrahentami

§ 5.1 W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytulu dostaw, robot i ustug sg rachunki
lub faktury VAT, faktury korygujace.
Faktura jest dokumentem ksiegowym jezeli zawiera co najmnie;j:

— nazwg¢ wystawcy 1 numer kolejny,

— nazwe 1 adres odbiorcy,

— sposéb zaptaty,

— numer i datg zamdéwienia (umowy),

— wykaz ilo$ci, rodzajoéw i1 cen towardw, materiatow, ustug,

— sumg brutto,

— kwotg potracen z okresleniem ich tytutu (upusty, zaliczki),

— sumg¢ naleznosci,

— kwote naleznosci wpisang stownie,

— piecze€ 1 podpisy wystawcy,

— pokwitowanie zaptaty gotowkowe;.
2. Faktura elektroniczna - faktura wystawiona oraz otrzymana w dowolnym formacie
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elektronicznym.

Faktury sporzadzone w formacie elektronicznym, np. w programie fakturowo-ksiggowym
lub edytorze tekstow, ktore nabywca otrzymat w formie papierowej, nie beda stanowily
faktury elektronicznej, natomiast faktury sporzadzone, wystane i otrzymane w formie
wiadomosci e-mail wraz z zatacznikiem w formacie PDF, moga zosta¢ uznane za faktury
elektroniczne pod warunkiem, ze wersja papierowa nie zostala przekazana nabywcy.
Przesytanie faktur w formie elektronicznej wymaga zgody kontrahenta, przy czym przepisy
nie okreslajg sposobu w jaki musi by¢ ona wyrazona. Tym samym mozliwe jest wyrazenie
zgody w postaci dokumentu w formie papierowej, pod postacig wiadomosci przestanej
e - mailem, a nawet ustnie. Mozliwa jest takze tzw. akceptacja domniemana. W jej mysl
wystarczy, ze nabywca dokona platnosci, aby przedsigbiorca mogl uznaé, ze klient
akceptuje te forme¢ przesytania dokumentow.

Aby faktura mogta zosta¢ uznana za wystawiong, sprzedawca musi udostgpni¢ fakture
w taki sposob, aby jej odbiorca mogt ja otrzymac, np. przy wykorzystaniu wiadomosci
e - mail, bezpiecznego potaczenia EDI lub za posrednictwem portalu internetowego, do
ktérego dostep chroniony jest loginem 1 hastem. Natomiast faktura moze zosta¢ uznana za
otrzymana, gdy dotrze do odbiorcy, czyli np. w momencie wptywu wiadomosci e-mail na
poczte elektroniczng odbiorcy, czy tez w chwili jej pobrania z portalu internetowego.
Faktury moga by¢ wystawiane i przesylane w formie elektronicznej, pod warunkiem
zapewnienia:

1) autentycznosci pochodzenia faktury - przedsigbiorca gwarantuje, ze podmioty
oznaczone na fakturze sg uprawnione do jej wystawienia 1 odbioru, a wszelkie dane
s3 poprawne,

2) integralnosci tresci - w fakturze nie zmieniono danych, ktore powinna zawierad,

3) czytelnosci faktury - dokument musi by¢ czytelny jesli chodzi o formg, uktad
elementow, itp.

Na fakturze elektronicznej nie umieszcza si¢ informacji czy faktura jest oryginalem czy
kopig. Obowiazek przechowywania otrzymanych w formie elektronicznej faktur spoczywa
na nabywcy. Faktury powinny by¢ przechowywane w formacie, w ktorym zostaly
przestane, w sposob gwarantujacy autentyczno$¢ ich pochodzenia 1 integralno$¢ ich tresci,
jak rowniez ich czytelno$¢ przez caly okres ich przechowywania, np. poprzez zapisanie
faktury elektronicznej na dysku lub ptycie DVD. E-faktury winny by¢ przechowywane
przez okres 5 lat, liczony od poczatku roku nastgpujacego po roku, w ktdrym zostaty
wystawione w oryginalnej formie, w odpowiednio okre§lonym porzadku, podzielone na
miesigce lub inne okresy sprawozdawcze w sposob, ktory pozwala na tatwe odnalezienie
dokumentu.

Za ewentualne przekazanie do realizacji wigcej niz jednego egzemplarza wydrukowanego
obrazu e-faktury odpowiada osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dokumentu. Zasady
przechowywania e-faktur, w tym forma i miejsce winny by¢ okreslone odpowiednio przez
Dyrektora jednostki.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych stosuje sie dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego
dokonanie operacji gospodarczej, sporzadzonego przez osobe dokonujaca tej operacji,
sprawdzonego 1 podpisanego przez gtoéwnego ksiggowego oraz zaakceptowanego przez
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kierownika jednostki z wyjatkiem operacji gospodarczych ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

4. Kierownik jednostki dokonuje sprawdzenia merytorycznego otrzymanych faktur
I rachunkow. Sprawdzenie powinno by¢ dokonane w ciggu 3 dni od daty wplywu.
Sprawdzone merytorycznie oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzone do
realizacji rachunki i faktury przekazywane sa do Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim do
ksiegowania i realizacji. Za dotrzymanie terminu uwaza si¢ przekazanie dokumentow
umozliwiajace dokonanie terminowej zaptaty. Dostarczenie dokumentéw ksiegowych
otrzymanych w miesigcu nastepnym, po 5 dniu kazdego miesigca a wystawionych z datg
miesigca poprzedniego, nie uwzglednia si¢ do celoéw sprawozdawczych za dany miesigc, sg
kosztem miesigca nastgpnego. Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy, datg tg jest
pierwszy kolejny dzien pracujacy. Celem ujecia wszystkich kosztéw przypadajacych na
dany okres sprawozdawczy, faktury wystawione z data grudniowa, a dotyczace kosztow
roku poprzedniego podlegaja ujeciu w kosztach miesigca grudnia do dnia 20 stycznia roku
nastgpnego 1 znajdg odzwierciedlenie w sprawozdaniu budzetowym i finansowym
jednostki.

5. Odsetki od nieterminowych platno$ci nalicza si¢ 1 ewidencjonuje nie pdzniej niZz na
koniec kazdego kwartalu lub w momencie ich zaptaty. Umorzenie nalezno$ci (np. salda
niewielkich naleznosci w kwocie do 15,00 zi, odsetki od nieterminowo uregulowanych
naleznosci) nastepuje na pisemny wniosek Kierownika jednostki zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

7. Umorzone nalezno$ci podlegaja odpowiednio zaliczeniu do pozostatych kosztow
operacyjnych lub finansowych.

Dokumenty zwigzane 7 obrotem srodkami pienieZnymi

§ 6.1 W zakresie obrotu pienigznego wyrdznia si¢ nastepujace dokumenty:

— kwitariusz przychodowy,

— whniosek o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,

— polecenie wyjazdu stuzbowego,

— polecenie przelewu,

— dowody dotyczace srodkow ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy

wyptat, faktury, rachunki itp.),

— rachunki, faktury,

— listy wyplat wynagrodzen, diet,

— czek gotéwkowy,

— bankowy dowod wptaty,

— wyciag bankowy.
2. Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji moga by¢ regulowane
gotowka lub przelewem. Czek podpisuja upowaznione osoby, zgodnie z karta wzorow
podpisow ztozonych w banku. Polecenie przelewu dokonywane jest drogg elektroniczng
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W systemie bankowosci elektronicznej 1 zatwierdzane przez glownego ksiegowego
I kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

3. Kwitariusze przychodowe stuza do dokumentowania wptat gotowki przyjetej przez
upowaznione osoby w przedszkolu. Sg to wptaty rodzicow za pobyt dzieci w jednostce i za
wyzywienie. Druki kwitariuszy stanowig druki $cislego zarachowania, wydawane sg za
pokwitowaniem przez kierownika jednostki dla pracownika przedszkola. Wydanie nowego
kwitariusza uzaleznione jest od zdania zuzytego.

Dowody ksiegowe zwigzane 7 wyplatg wynagrodzen

§ 7.1 Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Zrédtem do sporzadzenia list ptac jest angaz, ktory jest potwierdzeniem zawarcia umowy
0 pracg. Angaz wystawia dyrektor szkoly w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginal dla pracownika,

— kopia dla ksiegowosci,

— teczka akt osobowych.

2. Dyrektor szkoty sporzadza rowniez wykaz dowodow wyptlat z tytutu:

— godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

— godzin nadliczbowych pracownikow niepedagogicznych,

— nagrdd, premi,

— $wiadczen z ZFSS,

— delegacji stuzbowych pracownikow.

Podstawg do sporzadzenia listy ptac sg rowniez inne dokumenty, w tym dotyczace potracen.
Dowody ksiggowe do sporzadzenia listy ptac nauczycieli winny by¢ dostarczone do Urzedu
Miasta w Kro$nie Odrzanskim do 25-go kazdego miesigca poprzedzajacego wyplate.
Zbiorcze zestawienia godzin ponadwymiarowych nauczycieli nalezy dostarczy¢ do Urzedu
Miasta w terminie umozliwiajagcym terminowe naliczenie oraz wyplate wynagrodzenia za
przepracowane nadgodziny. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i doraznych
zastepstw za przepracowane pelne tygodnie wyplaca si¢ z dolu po ich wykazaniu
w ewidencji do 25 dnia kazdego miesigca, jednakze na koniec roku do dnia 20 grudnia.
Wynagrodzenie o ktorym mowa wczes$niej za przepracowane godziny nie wykazane we
wskazanych wyzej terminach rozliczone zostanie w miesigcu nast¢pnym.

3. Dowody ksiegowe, ktore stanowig podstawg do naliczenia poborow pracownikow
administracji 1 obstugi winny by¢ dostarczone do Urzgdu Miasta do dnia 15-go kazdego
miesigca.

4. Listy plac sporzadzane sa w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim w dwoch
egzemplarzach. Listy ptac powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:

— okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

— laczng sume do wyptaty,

— nazwisko 1 imi¢ pracownika,

— sume¢ nalezng pracownikowi brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki

wynagrodzenia,

— sume¢ wynagrodzen netto,

— sumg potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuty,
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— sumeg potrgcen z tytutu sktadek emerytalnych, rentowych i chorobowych,
— sumg potracen z tytutu podatku dochodowego od o0séb fizycznych, w tym sktadka
zdrowotna,

— sume zwigkszen z tytutu zasitkow ZUS,

— inne potracenia, ktore moga by¢ dokonywane tylko za zgodg pracownika.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

— osobe sporzadzajaca,

— kadrowa,

— kierownika jednostki,

— glownego ksiegowego.
Listy ptac po podpisaniu zostaja przekazane do przelewu na konto osobiste lub do wyplaty
gotowka w kasie.

§ 8.1 Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie
I W miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Zasady rozliczania kosztow podrozy stuzbowych reguluje rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2013 poz. 167).
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz $rodek lokomocji zatwierdza dyrektor jednostki, a
dla dyrektora Burmistrz pod wzg. merytorycznym. Rozliczenie kosztow podrozy
stuzbowych winno by¢ doktadnie wypetione przez pracownikéw oraz zatwierdzone pod
wzgledem merytorycznym przez osoby delegujace, a nastepnie niezwlocznie po wykonaniu
zadania, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni — przedtozone w Urzedzie Miasta w Krosnie
Odrzanskim.

§ 9. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek 1 zasitkow z tytulu
ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania sg zawarte w instrukcjach
i zarzadzeniach Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Dokumentowanie operacji w zakresie rzeczowych skladnikow majqtku

§ 10.1 Za prawidlowa gospodarke rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi (Srodki
trwale, pozostate §rodki trwale, ksiggozbiory, materiaty) odpowiedzialny jest kierownik
jednostki, ktéry obowigzany jest zapewni¢ uzytkowanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich
przeznaczeniem, nalezyte przechowywanie, oraz ochron¢ przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.

2. Ewidencja s$rodkéw trwatych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych przez
pracownika jednostki wyznaczonego przez dyrektora. Zapisy w ksiegach inwentarzowych
nalezy uzgodni¢ z ksiggowoscig Urzedu Miasta na koniec roku obrotowego.

3. Ewidencje srodkow trwatych w ksiegach inwentarzowych prowadzi si¢ powyzej 500 zt.
warto$ci jednostkowej. Srodki trwate (wyposazenie) ponizej tej wartosci traktowane sa jako
matowartosciowe i uyymowane w ewidencji ilosciowe;.
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4. Srodki trwate umarza sie poprzez spisywanie w ciezar funduszu jednostki zgodnie
z zasadami okre§lonymi w ustawie o rachunkowosci, wedlug stawek ustalonych
W przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Srodki trwate o wartosci powyzej
3500 zt.). Ustala sig, iz rozliczanie i odpisy umorzenia §rodkow trwatych dokonuje si¢
jednorazowo na koniec roku.

5. Umorzeniu w pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do
uzytkowania podlegaja:

— $rodki dydaktyczne,

— meble,

— pozostate $rodki trwate (wyposazenie) o wartosci nieprzekraczajacej wielkosSci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0so6b prawnych (ponizej 3500
zt.).

6. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1irozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§ 11.1 Dokumentami, ktore stanowiag podstaw¢ do ujecia zaangazowania w ksiegach
rachunkowych jednostki, sg m.in.:
— umowy o dostawy towarow lub wykonanie ustugi (wraz z aneksami), platne
w danym roku,
— umowy o dostawy towardéw lub wykonanie ustugi, ptatne w latach nast¢pnych,
— wartos$¢ kosztéw zwigzanych z wyptata wynagrodzen w danym roku budzetowym
dokonywane jest na podstawie list ptac,
— wartos¢ §wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji administracyjnych,
— postanowienia,
— akty notarialne,
— faktury, rachunki za wykonane dostawy 1 ustugi, dla ktérych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,
— koszty podrozy stuzbowych,
— niezaptacone do dnia sprawozdawczego, np.: faktury nieobjete uprzednio zawartymi
umowami.
2. Z pojeciem zaangazowanie wigze si¢ posrednio termin zobowigzanie, nie sg to terminy
tozsame. Zaangazowanie poprzedzone jest wystgpieniem zobowigzan niewymagalnych
I wymagalnych. Zobowigzania odréznia zatem od zaangazowania stan prawny. Ponadto
zobowigzanie nie wynika wprost z zaangazowania. Zaangazowanie blizsze jest pojeciu
planowania, organizowania czy decydowania, stanowi element zarzadzania finansowego
w jednostce.

Operacje na rachunkach bankowych

§ 12.1 Dyspozycji przelewoéw, wptat 1 wyptat na rachunkach bankowych, dokonuja
osoby wymienione w karcie wzorow podpisOw, na podstawie wlasciwie sporzadzonych
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1)

2)

dowodow ksiegowych (poddanych m.in. kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej).
2. Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkow w systemie bankowosci
elektronicznej dokonywana jest wylacznie przez upowaznionych pracownikow Urzedu
Miasta w Kro$nie Odrzanskim, ktdrzy posiadajg narzedzia bankowosci elektroniczne;.

Zasady finansowania i wspolfinansowania wydatku

§ 13.1 Wydatkiem budzetowym jest rozchdd srodkéw pienigeznych z kasy lub rachunku
bankowego jednostki, tj. rzeczywisty wyptyw $rodkow z jednostki.
2. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastgpuje na podstawie
oryginatu imiennej faktury wystawionej na pracownika.
3. Dofinansowanie studiow, kursow i szkolen pracownikdéw rozliczane jest na podstawie
odrebnego zarzadzenia Burmistrza Krosna Odrzanskiego.
4. Rozliczenie zakupu odziezy ochronnej nastepuje na podstawie:
faktury wystawionej na jednostke w przypadku realizacji wydatku w catosci przez
pracodawce,
imiennej faktury wystawionej na pracownika, w przypadku gdy faktura opiewa na kwote
wyzsza niz nalezne dofinansowanie.
5. Dokonanie i rozliczenie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu
ksiggowego mozliwe jest w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujacej - poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota
do korekty stanowi podstawe pomniejszenia platnosci przy kolejnej fakturze.
Biezaca, zatwierdzona do wyptaty na pelng kwote faktura, zostaje pomniejszona
0 kwotg potracenia z faktury korygujacej, ktora wykazana jest w stosowanej w tym
celu pieczgci.

2) powstalej nadptaty - na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od
kontrahenta.

6. Ustala si¢ nastepujacy algorytm wyliczenia procentowego wskaznika do rozliczenia
wspolnych kosztéw biezacych w rozbiciu na poszczegdlne rozdziaty, zgodnie z klasyfikacja
budzetows:

1) Koszty bezposrednio zwigzane z realizacja w/w zadan - w petnej wysokosci, jezeli
sg zrealizowane z przeznaczeniem dla danego rozdziahu.

2) Do rozliczenia kosztow wspolnych zwigzanych z utrzymaniem obiektu, optatami
biezacymi itp. nalezy stosowa¢ wskaznik ustalony procentowo przez kierownika
jednostki.

7. Rozliczenie kosztow wspolnych zwigzanych z wynagrodzeniem wraz z pochodnymi
odbywa si¢ na podstawie zawartych umow o prace, przy czym przyjmuje si¢, ze pracownik
przypisany zostaje do rozdziatu klasyfikacji budzetowej, w ktorym realizuje wiekszg ilo$¢
godzin.

8. Na podstawie wyliczonego wskaznika, ksiggowanie wydatkow biezacych i rzeczowych
dokonuje si¢ na biezaco.
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Obieg dokumentow

§ 14.1 Kwalifikacja dowodow ksiegowych tzw. dekretacja dokumentow, okresla ogot
czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. W kontroli dokumentow bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy.

3. Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiggowania.

4. Poszczegolne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do upowaznionych oséb, ktore istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej, dazy¢ do skrdcenia czasu
przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialnych pracownikow.

5. Zasady prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych:

Zasada Opis
Nalezy przestrzegac terminu przekazania dokumentow
Terminowosci pomiedzy poszczegdlnymi ogniwami oraz dazy¢ do
skrocenia do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczegdlne ogniwa.
Systematycznoci Wykonywanie ‘czynnosm Zquzanych Z  obiegiem|
dokumentoéw powinno odbywac si¢ w sposob systematyczny,
ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac.
. Oznacza przeplyw tych samych dokumentow prz
Czestotliwosci przep yw Y . Y , . przy
okreslonej powtarzalnosci.
Samokontroli Poszczegblne ogniwa powinny kontrolowac si¢ nawzajem
obiegu I wymuszac¢ ciggly ruch obiegowy.

§ 15 Ustala si¢ uproszczong instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
wymagajacych kontroli wewnetrznej oraz terminarz ich sptywu do ksiegowosci.
1. Dokumenty placowe — ksiggowos¢

L.p.

Okreslenie czynnosci

Rodzaj dowodu

ralaczniki

Termin

Osoby

dostarczenia | przyjmujace
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1 2 3 4 5 6
1. wynagrodzenie zbiorcza lista plac- brak do konca stanowisko
pracownikow wedtug wydruku z miesigca ds. ptac
programu KADRY- obrotowego (ksiegowos6)
PLACE
2. deklaracje podatkowe:  |wydruk z komputera | wydruk do 20 dnia stanowisko
PIT- 4 wzbr Urzedu zbiorczego |kazdego ds.
zestawienia | nastepnego finansowych
PIT - 8A Skarbowego o ' N
ptac miesigca (ksiegowos¢)
tabela - 23
3. deklaracje rozliczeniowe |wydruk komputerowy |wydruk do 5 dnia stanowisko
platnika sktadek wg programu ZUS - zbiorczego |kazdego ds.
ubezpieczen spotecznych | PLATNIK zestawienia | nastepnego finansowych
i zdrowotnych ptac miesigca (ksiegowos¢)
tabela - 23
4. zaswiadczenie o wydruk komputerowy | roczne W miarg Zaintereso-
zatrudnieniu i wg programu ZUS -|Karty potrzeb wany ZUS
wynagrodzeniu RP—7 | PLATNIK wynagro-
dzen

Place, karty wynagrodzen i karty zasitkowe w formie wydrukow komputerowych dla

poszczegolnych pracownikow sporzqdza pracownik ds. plac.

2. Dokumenty zwigzane z dziatalno$cig administracyjna

L.p. |Okreslenie czynnosci |Rodzaj dowodu Zalaczniki Termin Osoby
dostarczenia | przyjmujace
1 2 3 4 5 6
1. Whniosek na Pismo pracownika | Oferty W miare Pracownik
zamoOwienie towarow | lub ustnie handlowe potrzeb administracyjno-

i ustug z ,,wolnej reki”

gospodarczy
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Zaliczka na  zakup |druk poligraficzny |Brak Najpozniej w | Kasjer
materiatow i ustug — whniosek dniu pobrania
0 zaliczke
Rozliczenie zaliczki na | Druk poligraficzny | Faktury VAT, | W ciggu 7 dni | Stanowisko ds.
zakup materiatow | — wniosek rachunki lub po pobraniu | finansowych
I ustug 0 zaliczke inne dowody zaliczki (ksiggowos$¢)
ksiegowe (np.
kwit
parkingowy)
Rozliczenie zaliczki Druk poligraficzny | Faktury VAT, | Najpozniej do | Stanowisko ds.
statej na zakup — wniosek rachunki lub 30.06. oraz finansowych
materiatow i ustug 0 zaliczke inne dowody 31.12 (ksiggowosc)
ksiegowe (np.
kwit
parkingowy)
Zakup towarow i ustug | Faktury VAT, Stwierdzenie 3 dni przed Stanowisko ds.
zwigzanych rachunki przyjecia terminem finansowych
Z zadaniami biezgcymi materiatu lub ptatnosci, a na | (ksiggowos¢)
wykonania koniec roku
ustugi — opis do 28 grudnia
merytoryczny
na odwrocie
faktury
Ustalenie Pismo Wykaz godzin | W ciaggu roku | Stanowisko ds.
wynagrodzenia za nadliczbowych |do 25 dnia ptac
pracg w godzinach i zakres kazdego (ksicgowodé)
nadliczbowych wykonywanych | miesigca, a na
prac koniec roku

do 20 grudnia

str. 55




7. Prace wykonywane na | Umowa zlecenia/ |Zakres W ciaggu 2 dni | Stanowisko ds.
umowge zlecenia lub umowa o dzieto czynnosci , po zawarciu | ptac
umowg¢ o dzieto z pracownikiem | stwierdzenie umowy, po (ksicgowodé)
lub z osobg wykonania wykonaniu
fizyczna, pracy poza przedmiotu
rachunek, lista godzinami umowy,
plac pracy, 2 dni przed
rachunek terminem
ptatnosci
8. Ubezpieczenia Umowa — POLISA | Specyfikacjai | Wedlug Stanowisko  ds.
majatkowe wg Wzoru | warto$¢ termindw finansowych
ubezpieczyciela sktadnikow wskazanych (ksicgowos6)
majatkowych | w umowie
9. Rozne potracenia Oswiadczenie Imienne Do 15 dnia Stanowisko  ds.
Z wynagrodzenia za pracownika kartoteki miesigca ptac
prace obrotowego (ksiegowosd)
10. Naliczenie kar Nota ksiggowa Kopia umowy | W terminie Stanowisko ds.
umownych, rozliczenie | druk poligraficzny okreslonym | finansowych
kosztéw jednostek W umowie . .
(ksiggowos¢)
budzetowych (koszty
wynagrodzen
nauczycieli)
11. Optaty pocztowe Faktura, rachunek, | Pokwitowanie | W miare Stanowisko ds.
pokwitowanie przez poczte potrzeb finansowych

pocztowe

(ksiggowos¢)
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12. Przedptata na Pismo, faktura Specyfikacja W miarg Stanowisko ds.
prenumerate proforma zamowienia potrzeb finansowych
(ksiggowos¢)
13. Przyjecie $rodkow OT druk Faktura VAT, Do konca Stanowisko ds.
trwatych do uzywania | poligraficzny protokét miesigca, w | finansowych
odbioru ST ktérym $rodek (ksicgowosé)
powstalego w | trwaty
procesie przyjeto do
inwestycyjnym, | uzywania
Protokot
zdawczo
odbiorczy wraz
z decyzja
kompetentnego
organu wiadzy,
dotyczaca
nieodptatnego
przekazania
Umowa
darowizny
14. Zwigkszenie wartosci | Druk poligraficzny | Faktura VAT, | Do konca Stanowisko ds.
srodka trwatego po dowod OT protokot miesigca, finansowych
ulepszeniu odbioru ST W ktorym (ksicgowosé)
powstalego srodek trwaty
W procesie przyjeto do
inwestycyjnym | uzywania
15. Przekwalifikowanie Decyzja dyrektora | Wniosek W miare Stanowisko ds.
srodka trwatego do jednostki uzasadniajacy | potrzeb finansowych

innej grupy lub

takg zmiang

(ksiggowos¢)
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pozostatych srodkow
trwalych
16. Sprzedaz , darowizna | Faktura VAT — Dowod W ciggu 7 dni | Stanowisko ds.
srodka trwatego dowdd PT- przekazania od daty finansowych
protokot zdawczo | $rodka trwatego | sprzedazy (ksicgowosé)
— odbiorczy $rodka | PT
trwatego
17. Likwidacja srodka Protokot Informacje Do konca Stanowisko ds.
trwatego postawienia w stan | 0 przyczynach miesiaca, finansowych
likwidacji z datg | likwidacji, w ktorym (ksiegowost)
i szczegdtowa propozycje stwierdzono
specyfikacja przeprowadzenia |zniszczenie
likwidowanych likwidacji, a takze |lub zuzycie
srodkow trwatych, | zagospodarowania
Informacja materialow lub
o fizycznym odpadow
Aikwidowaniu §T |POZostajacych po
likwidacji
18 Fizyczna likwidacja druk poligraficzny | Protokot fizycznej | Do konca Stanowisko ds.
srodka trwatego dowod LT likwidacji §rodka | miesigca finansowych
trwatego (ksiggowos¢)
19. Wptyw korespondencji | R6zne pisma, Nie dotyczy W miarg Stanowisko ds.
Z Zewnatrz faktury VAT, potrzeb finansowych
rachunki (ksiggowos¢)
. Dokumenty zwigzane z gospodarka finansowa — obrot gotowkowy / kasa
L.p. |Okreslenie czynnosci | Rodzaj dowodu Zalaczniki Termin Osoby

dostarczenia

przyjmujace
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2 3 4 5 6
Whtaty gotowki do Dowod wpltaty, Brak Codziennie | Kasjer
kasy i1 sporzadzanie kwitariusz w godzinach
dowodu przychodowy pracy
Zatwierdzanie W miarg Gloéwny
sprawdzonych potrzeb ksiggowy
ksiggowych dowodow dokonania Dyrektor
gotowkowych wyplaty jednostki
Wyptata gotowki za Zatwierdzone do | Potwierdzenie W ciaggu Stanowisko ds.

uregulowanie wyptaty faktury przyjecia trzech dni od | finansowych
zobowigzania VAT, rachunki lub | materiatu, towaru |daty . . x
(ksiegowos$¢)
gotowkowego delegacje (na odwrocie) otrzymania
dokumentu
Wyptata zaliczki na Zatwierdzony do W ciagu 2 Kasjer
zakup wyplaty wniosek dni od daty |stanowisko ds.
0 zaliczke otrzymania | finansowych
ksiggowos¢)
Whpfata lub wyptata | Rozliczenie Zatwierdzone do | W ciagu 10 dni | Kasjer

gotowki z tytutu zaliczki wyplaty faktury od daty stanowisko ds.
rozliczenia zaliczki VAT, rachunki, otrzymania finansowych
oplaty 1 inne (ksicgowosé)
dowody ksiegowe
Pobor wynagrodzenia | Lista ptac Zatwierdzone listy | Nie p6zniej niz | Kasjer
ptac, w dniu
wyptaty

wynagrodzenia
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7. Wyptata ekwiwalentu | Lista do wyptaty | Zarzadzenie W ciaggu 3 dni | Stanowisko ds.
za pranie odziezy dyrektora od finansowych
roboczej jednostki przedtozenia (ksicgowos<)

listy

8. Zaliczka lub zwrot Zatwierdzona do | Bilety, rachunki za | W ciggu 7 dni | Stanowisko ds.
kosztéw podrozy wyplaty zaliczka | nocleg, inne od powrotu finansowych
stuzbowe;j na delegacje lub wydatki zwigzane (ksicgowosc)

delegacja z podrdza
stuzbowa

10. Raport kasowy Druk poligraficzny | Wszystkie dowody | Nie p6zniej niz | Stanowisko ds.

wplaty i wyptaty | na koniec finansowych
miesigea (ksiegowo$¢)
4. Dokumenty zwigzane z gospodarkg finansowag — obrét bezgotowkowy / dziat
ksiggowosci

L.p. |OKkreslenie Rodzaj dowodu Zalaczniki Termin Osoby
czynnosci dostarczenia | przyjmujace

1 2 3 4 5 6

1. Przelewy bankowe Polecenia Sprawdzone Najpdzniej Stanowisko

przelewow, dokumenty do w przeddzien |ds.

sbiorcze zatwierdzenia dokonania finansowych
zestawienie przelewu lub (ksiggowos¢)
przelewow wg potrzeb

bankowych wg

daty utworzenia

2. Przekazanie do Faktury VAT i inne W miarg Stanowisko
zaksiggowania dowody zbiorcze potrzeb ds.

przelewow finansowych
bankowych (np. (ksicgowosé)
listy ptac)
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3. Korekta blednych Zatwierdzona W miarg Stanowisko
danych w fakturze przez potrzeb ds.
kontrahenta finansowych
kopia faktury (ksicgowodé)
korygujacej lub
faktura: ,,nota
korygujaca”
4. Wciag bankowy Wydruk bankowy Codziennie Stanowisko
z banku ds.
finansowych
(ksiegowos¢)
5. Sprzedaz towarow Faktura VAT, Umowa Nie pdzniej niz | Stanowisko
i ustug faktura wciggu 7 dni | ds.
korygujaca, od dnia finansowych
rachunek, faktura wydania lub (ksiggowosc)
wewnetrzna — wykonania
wydruk ustugi
tabelaryczny
7. Niedobory i szkody |Nota ksiegowa, |Protokot z rdznic Z datg podjecia | Stanowisko
w sktadnikach polecenie inwentaryzacyjnych | decyzji ds.
obrotowych, ksiggowania kierownika finansowych
zawinione, jednostki (ksiegowos6)
niezawinione
5. Dokumenty zwigzane z zamdwieniami publicznymi
L.p. |Okreslenie Rodzaj dowodu Zalaczniki Termin Osoby
czynnosci dostarczenia | przyjmujace
1 2 3 4 5 6
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Udzielanie Dokumentacja Dokumenty Zgodnie Stanowisko
zamoOwienia zgodna wymagane z planem ds.
publicznego Z obowigzujgcym | przepisami wydatkow finansowych
| przepisami (ksicgowodé)

Zawarcie umowy Wzor wlasny Brak 3 dni po Stanowisko
(zgodnie ze podpisaniu ds.
specyfikacja przez finansowych
istotnych warunkow wykonawce (ksiegowosC)
zamdwienia) (zleceniobiorce)

I kierownika

jednostki

Zasady prowadzenia ksiegi drukow scistego zarachowania

§ 16.1 Drukami $cistego zarachowania sa: kwitariusze przychodowe oraz arkusze spisu
z natury.
2. Druki $cistego zarachowania objete sg kontrolg od momentu przyjecia ich do jednostki
1 s3 rejestrowane w specjalnej ewidencji wedlug numeréw wydrukowanych na drukach lub
nadanych im w dniu zakupu poprzez ustalenie znaku i serii i podpisanie przez osobg
odpowiedzialng za ewidencje.
3. Ksigge drukow $cistego zarachowania prowadzi dyrektor lub wyznaczony przez niego
pracownik.
4. Ksigge prowadzi si¢ na biezaco sprawdzajac ilos¢ dokumentow w momencie ich
przyjmowania i wydawania.
5. Podstawe do zapiséw w ksiedze stanowi:

— dla rozchodow — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru dokumentéw wraz

z dowodem wydania,

— dla przychodéw — dowody przychodowe.
6. Dokumenty te sg przechowywane w zamknietych szafach i kasetkach.
7. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji, zadanie to
przekazuje si¢ protokotem zdawczo - odbiorczym po przeprowadzonej inwentaryzacji.
8. Okresowo ustala si¢ stan drukéw i pordwnuje si¢ go ze stanem rzeczywistym.
W przypadku stwierdzenia réznic, a takze w razie zagubienia drukow, kradziezy lub
zniszczenia nalezy niezwlocznie zawiadomic¢ kierownika jednostki i glownego ksiggowego
oraz bank (W przypadku czekow), a takze przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukow. W razie
zniszczenia drukow komisyjnie sporzadza si¢ protokot zniszczenia.
9. Gospodarka kasowa prowadzona jest w Urzedzie Miasta w Kro$nie Odrzanskim oprocz
kwitariuszy przychodowych stuzacych do dokumentowania wptat gotowki przyjetych przez
upowaznione osoby z tytutu optat rodzicéw za pobyt dzieci w jednostce 1 ich wyzywienie.
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Whptaty dokonane przez rodzicow odprowadzane sg na rachunek bankowy przedszkola
przez upowaznionego pracownika niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz pi¢¢ dni od dnia
przyjecia wplaty. Rozliczenie kwitariuszy dokonywane jest na koniec kazdego miesigca po
dostarczeniu dokumentacji do Urzgdu Miasta.

Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentow

§ 17.1 Dowody ksiegowe i1 dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe,
sprawozdania finansowe, budzetowe 1 inne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych
sa przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim, w oryginalnej
postaci w ustalonym porzadku rodzajowym i chronologicznym w sposob pozwalajacy na
ich tatwe odszukanie.

2. Wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe po wprowadzeniu ich do ewidencji
przechowuje si¢ w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw, opisanych zgodnie
z rzeczowym wykazem akt.

3. Zakres prowadzonych akt oraz osoby odpowiedzialne za ich prowadzenie okreslaja
zakresy czynnosci pracownikow.

4. Dokumenty przechowywane sg w odpowiednio zabezpieczonych i zamykanych szafach.
5. W oparciu o obowigzujace przepisy prawa ustala si¢ nastepujace okresy przechowywania
dowodow ksiegowych, dokumentdéw inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych:

— trwalemu przechowywaniu podlegaja roczne sprawozdania finansowe,

— ksiegi rachunkowe — 5 lat,

— karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisoOw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych — nie krocej niz 5 lat,

— dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez 5 lat od daty
uptywu jej waznosci,

— dokumenty inwentaryzacyjne- 5 lat,

— pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

6. Okres przechowywania dokumentoéw oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktoérego dane zbiory dotycza.
7. Udostepnianie dokumentéw osobom trzecim wymaga:

— do wgladu na terenie jednostki- zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

— poza siedzibg jednostki — pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

8. Udostepnianie dokumentéw winno odbywacé si¢ z zachowaniem przepisow o ochronie
danych osobowych.

Postanowienia koncowe

§ 18. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy
wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.
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§ 19. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemne;.
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Zalgcznik Nr 4
do Zarzqdzenia Nr /2019
Dyrektora .......ccccceevvrrivennnne.
z dnia 16 wrzesnia 2019 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna jednostek obstugiwanych dla ktorych organem
prowadzgcym jest Gmina Krosno Odrzansk

Postanowienia ogdlne

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy
Z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351).

§ 2. Przedmiotem Instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow jest
omoOwienie ogdétu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow wykazywanych w sprawozdaniu finansowym oraz aktualizacji ich wartos$ci.

Pojecie i cel inwentaryzacji

§ 3. Inwentaryzacja to ogdét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow.

§ 4. W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszczg si¢ nastepujgce czynnosci:
1. ustalenie stanu faktycznego aktywoéw i1 pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji,
2. udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikdw majatkowych,
3. ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,
4. wyjasnienie roznic z podaniem ich przyczyn,
5. weryfikacja ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
6. rozliczenie o0sO6b materialnie odpowiedzialnych lub wspdlodpowiedzialnych
Z powierzonego im mienia,
7. ocena gospodarczej przydatnosci 1 wartosci uzytkowej posiadanych przez jednostke
sktadnikéw majatkowych,
8. dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza
Z wlamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,
9. przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki takim, jak
gromadzenie zapasow zbednych, nadmiernych i niepelnowartosciowych oraz powstawaniu
roéznic inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza niedoboréw 1 szkdd.

§ 5. W celu przeprowadzenia prawidlowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji
nalezy przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:
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1. zasade terminowosci 1 czgstotliwosci — polegajaca na przeprowadzaniu inwentaryzacji
W terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwo$ci wymaganej ustawa
0 rachunkowos$ci, umozliwiajacych w sposdb harmonijny przygotowanie rocznego
zamknigcia ksigg rachunkowych,

2. zasade podwdjnej kontroli — polegajaca na pomiarze skladnikow majatkowych przez
dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnos$ci w liczeniu 1 uzyskaniu
pewnosci, ze sktadniki majatkowe zostaly policzone zgodnie ze stanem faktycznym —
dotyczy inwentaryzacji zapasOw magazynowych,

3. zasade ,rzetelnego obrazu” — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywow i pasywow poprzez doktadne pomiary, identyfikacj¢ nazw,
symboli, cen oraz wartosci pieni¢znej i uzytkowej,

4. zasade kompletnosci i kompleksowosci — polegajaca na objeciu spisem wszystkich
sktadnikow majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak i nieobjetych ta ewidencja,
a bedacych na stanie, ma ona zastosowanie szczeg6lnie w czasie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczych,

5. zasad¢ kolejnych czynnosci — polegajaca na okresleniu kolejnych prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia si¢ do usprawnienia spisu i skrdécenia go w czasie,

6. zasade uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajaca na tym, ze
W spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie,
a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba upowazniona
przez osobe materialnie odpowiedzialna,

7. zasade komisyjnosci — polegajaca na przeprowadzaniu spisOw z natury przez co najmniej
dwie osoby, co zwigksza wiarygodno$¢ i niepodwazalno$¢ takich spisow,

8. zasade fachowosci komisji spisowej — polegajaca na dobieraniu do zespoldw spisowych
osob fachowych, znajacych gospodark¢ magazynowa, a takze wykazujacych sig
znajomoscig asortymentowa spisywanych sktadnikéw.

Metody (sposoby) i rodzaje inwentaryzacji

§ 6.1 Jednostka zobowigzana jest przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywow 1 pasywow
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Obowiagzek ten wynika z art. 26 ust.1 ustawy
Zdnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci. Powyzszy termin 1 czgstotliwos¢ jest
dotrzymany, jezeli jednostka przeprowadzi inwentaryzacj¢ w terminach okreslonych w art.
26 ust.3 ww. ustawy.

2. W zwigzku powyzszym inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w jednostce, jest
przeprowadzana w nast¢pujgcych terminach:

Przedmiot Czestotliwosé i termin Metoda inwentaryzacji
inwentaryzacji inwentaryzacji
« S$rodki trwale e raz na cztery lata spisywane | spis z natury i odpowiednio

z natury i corocznie weryfikacja | w drodze weryfikacji.
w latach, wktéorych nie
przypada spis z natury
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31 grudnia — nie wczesniej niz
na trzy miesigce przed ta data
I nie pdzniej niz 15 stycznia roku

nastepnego.

precyzyjny termin spisu z natury
okreslany jest kazdorazowo
W stosownym zarzadzeniu

kierownika jednostki

materialy objete
ewidencjg iloSciowo

-warto$ciowa:

corocznie
termin 31 grudnia

spis z natury

naleznos$ci z tytulu

corocznie

potwierdzenie salda

dostaw  towarow | < 31 grudnia — nie wcze$niej niz
i ustug na trzy miesigce przed tg data

i nie pdzniej niz 15 stycznia roku

nastepnego.
naleznos$ci sporne, | ¢ CcOrocznie droga poréwnania danych ksiag
watpliwe 31 grudnia — nie wczesniej niz | rachunkowych z odpowiednimi
nalezno$ci od na trzy miesigce przed tg datg | dokumentami i  weryfikacji
odbiorcow i nie pdzniej niz 15 styczniaroku | realnej wartosci tych
nieprowadzacych nastepnego. sktadnikow.
ksiag
rachunkowych
rozrachunki
publiczno —prawne
rozrachunki
z pracownikami
zobowigzania « corocznie droga pordwnania danych ksiag
0 ktorych « 31 grudnia — nie wczesniej niz | rachunkowych z odpowiednimi

potwierdzenie nie na trzy miesigce przed tg datg | dokumentami i  weryfikacji
wystapil wierzyciel I nie p6zniej niz 15 styczniaroku | realnej wartos$ci tych
zobowigzania nastepnego. sktadnikow.

wobec 0s0b

nieprowadzacych

ksiag

rachunkowych

srodki pienigzne | » corocznie potwierdzenie sald
zgromadzone na |+ 31grudnia

rachunkach

bankowych

sktadniki aktywow | » corocznie drogg poréwnania danych ksiagg

I pasywow, ktorych

rachunkowych z odpowiednimi
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z natury rzeczy nie | « 31 grudnia — nie wczesniej niz | dokumentami i weryfikacji

da si¢ uzgodnié na trzy miesigce przed ta data | realnej wartosci tych
przez potwierdzenie I nie pozniej niz 15 styczniaroku | sktadnikow.

salda lub spisaé nastepnego.

znatury, w tym:

wartosci

niematerialne

i prawne, fundusze,
rozliczenia
mig¢dzyokresowe

§ 7.1 Spis z natury dokonywany jest na podstawie bezposredniego, naocznego
stwierdzenia przez zespdt spisowy, fizycznego istnienia ilo$ci spisywanych aktywow
w drodze ich przeliczenia, przewazenia, przemierzenia, obliczenia technicznego lub
oszacowania. Tak stwierdzony stan aktywoéw w dniu spisu jest wpisany przez czilonka
zespolu spisowego do arkusza spisu.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub

inwentaryzacji dorazne;j.

3. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajacym terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie

0 rachunkowosci.

4. Inwentaryzacj¢ dorazng (okoliczno$ciowa) przeprowadza si¢ w przypadku:

« zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

* w zwigzku z wypadkami losowymi (wtamanie, kradziez, pozar lub innych zjawisk

mogacych mie¢ wptyw na stan sktadnikéw majatkowych),

» likwidacji jednostki organizacyjnej (komorki),

» potrzeby kontroli 1 rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych (spis z natury

przeprowadzony w terminie niezapowiedzianym), kontroli zewng¢trzne;.
5. Celem inwentaryzacji srodkow trwatych metodg spisu z natury jest:
— ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca,
w ktorym si¢ znajduja,

— okreslenie $rodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,

niewykorzystywanych, zbednych,

— ustalenie wtasnosci sktadnikéw majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci

(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

— ustalenie srodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie, w uzyczeniu),

— rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

6. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej i doraznej zarzadza kierownik
jednostki.

Sposoby inwentaryzacji

§ 8.1 Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w drodze:
— spisu z natury,
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— uzyskania od kontrahentow i1 bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci
uzyskanych sald (potwierdzenie sald),
— poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi i weryfikacji realnej
warto$ci sktadnikow majatku (weryfikacja sald).
2. Poszczeg6lnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda
inwentaryzacji.

§ 9.1 W drodze spisu z natury w jednostce przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
— rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego: materiatow, towarow,
— $rodkow trwalych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow.
2. Inwentaryzacja droga spisu z natury nalezy rowniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosSciowej oraz bedace wlasnoscig innych
jednostek.
3. Zbiory biblioteczne stanowig majatek jednostki (majatek trwaly). Sa objete kontrola
W postaci inwentaryzacji. Ze wzgledu na szczegolny charakter, inwentaryzacja odbywa si¢
na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
W sprawie zasad ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r., Nr 205, poz. 1283)
oraz Podstawa przeprowadzenia skontrum moga by¢ zapisy inwentarzowe z ksiag,
elektronicznych baz danych, katalogow czy innej dokumentacji, a dla materiatow
wypozyczonych poza siedzibg biblioteke - karty czytelnicze itp. Nadzor nad inwentaryzacja
zbiorow bibliotecznych nalezy do obowigzkow kierownika jednostki. Inwentaryzacja
polega na pordwnaniu zapisOw inwentarzowych ze stanem faktycznym oraz stwierdzeniu
i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbiorow
bibliotecznych i ustaleniu ewentualnych brakow. Inwentaryzacja zbiorow bibliotecznych
w jednostce przeprowadzana jest metodg skontrum przez komisj¢ powotang przez
Kierownika jednostki w roku, na ktdry przypada termin inwentaryzacji okresowe;.
4. Stan zapasow artykutdéw zywnosciowych w jednostce - jednostka o$wiaty przeprowadza
spis z natury we wlasnym zakresie, minimum raz w roku (na 31 grudnia) lub w razie zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego uzasadnionego zdarzenia.
Spisu z natury dokonuje komisja powotana przez Kierownika jednostki.
5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
— ustaleniu rzeczywiste] wartosci majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilo$ci spisu z natury,
— wycenie spisanych ilosci,
— poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi ksiag rachunkowych,
— ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania,
— ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
6. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:
— $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
— pozyczki i kredyty,
— nalezno$ci 1 zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych,
naleznos$ci wobec pracownikow i tytutow publicznoprawnych.
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§ 10. Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
I weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

— gruntéw 1 §rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— nalezno$ci spornych i watpliwych,

— naleznosci 1 zobowigzan z pracownikami,

— nalezno$ci 1 zobowigzan publicznoprawnych,

— funduszy i kapitalow,

— rezerw 1 przychodéw przysztych okresow,

— innych aktywow 1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienia sald.

Organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz zasady przeprowadzania
Inwentaryzacji drogq spisu z natury.

§ 11.1 W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢
zaktadowa komisje inwentaryzacyjng sktadajaca si¢ z pracownikow jednostki w sktadzie
minimum trzech oséb.

2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej nast¢puje na podstawie zarzadzenia wewngetrznego
kierownika jednostki. (Wzor 8 - Zarzqdzenie kierownika jednostki w sprawie
inwentaryzacji).

3. Sposrod cztonkow komisji inwentaryzacyjnej kierownik powotuje przewodniczacego
komisji.

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolywane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, glowny ksiggowy, osoby prowadzace
ewidencj¢ ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.

§ 12. Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegoélnych cztonkow Komisji Inwentaryzacyjne;j,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe

11ch przydzielenie Zespotom Spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie
(w szczegdlnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate i pozostate $rodki trwale zostaly
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja, wywieszone sg aktualne
spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw 1 przyrzadow
pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego

zarachowania,

6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
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b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obmiaru
lub szacunku,
C) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu
Z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

d) przeprowadzenia spisow uzupetniajgcych lub powtdrnych,
7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,
8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,
9) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,
10)dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
12) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkdd zawinionych,
13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowarto$§ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku
jednostki,
14) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cz¢s¢ wyzej wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnos$ci za ich prawidtowe wykonanie.

§ 13. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem.

§ 14. Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczgciem spisu:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
pisemne o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji wszystkich dowodoéw przychodu i
rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji z ewidencja ksiegowa. (Wzor 2.
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej).

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikow majatkowych przed
niekontrolowanym ruchem o0sdb niezwigzanych z czynno$ciami spisowymi.

§ 15.1 Rzeczywistg 1lo$¢ spisanych z natury sktadnikow majatku ustala zespot spisowy
przez przeliczenie lub zmierzenie.
2. Przeliczenie sktadnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub
jej wielokrotno$ciach, egzemplarzach, kompletach.

§ 16.1 Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem
Z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.
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2. W wyjatkowych sytuacjach komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgode na wydanie
lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dziatalnosci jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym
przypadku powinno nastgpi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach umozliwiajacych
odpowiednie ich ujecie w ksiegach rachunkowych.

§ 17.1 Ustalone rzeczywiste ilosci sktadnikow majatku komisja inwentaryzacyjna
wpisuje na arkusze spisu z natury. (Wzor 3. Arkusza spisu z natury).
2. Arkusze spisowe stanowig dowdd ksiegowy 1 powinny zawiera¢ podstawowe wymogi
ustawowe:
— nazwg¢ jednostki i pola spisowego (piecze¢ jednostki),
— numer arkusza spisu oraz oOznaczenie uniemozliwiajace ich zmiane (podpis
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej),
— okreslenie metody 1 rodzaju inwentaryzacji,
— sklad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego), os6b odpowiedzialnych
materialnie lub innych 0s6b uczestniczacych w spisie (imiona, nazwiska, podpisy),
— date (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu, podawane odrgbnie dla kazdego
arkusza spisowego oraz termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli r6zni si¢ od
daty spisu z natury,
— dane dotyczace spisywanych sktadnikow (kolejny numer pozycji arkusza
spisowego, symbol indeksu, numer inwentarzowy, nazwa, ilo§¢ stwierdzona
W czasie spisu, jednostka miary (taka sama jak stosowana w ewidencji ksiggowe;j
I w magazynie), ustalone ceny i wartosci,
— podsumowanie wartos$ci spisanych sktadnikéw majatkowych na arkuszu,
— 0g0lIng liczba pozycji, podawana na ostatnim arkuszu spisu,
— date 1 podpisy cztonkow zespotu spisowego 1 0s6b odpowiedzialnych na koncu
arkusza spisowego.
3. Arkusze s3g dowodami ksiegowymi, w zwigzku z czym muszg by¢ wypelnione W sposob
trwaty.
4. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
— pozostawienie niewypelnionych wierszy,
— korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow.
5. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki
sposob, zeby pierwotna treS¢ byla czytelna 1 wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespolu spisowego
i 0soby materialnie odpowiedzialnej.

§ 18.1 Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej
kontroli spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy komisja inwentaryzacyjna dziala zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami 1 ustaleniami, a zwlaszcza czy =zostata zapewniona
kompletnos¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypetnione arkusze spisu z natury.
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3. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych
zespol spisowy powinien zamie$ci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci: ,,Spis zakonczono na

2

POZYCHL v, .
§ 19. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych:

1. pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury. (Wzor 4. Oswiadczenie koncowe osoby
materialnie odpowiedzialnej).

2. sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury, ktory przedstawia
kierownikowi jednostki (Wzor 5. Sprawozdanie zespotu spisowego).

3. przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zarowno te wypetnione, jak
I niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

Wycena arkuszy spisowych, ustalanie weryfikacja i rozliczanie réznic
inwentaryzacyjnych

§ 20.1 Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je
kierownikowi jednostki, ktory podejmuje kroki do dokonania ich wyceny i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dokonuje si¢ wyceny spisanych skladnikow
majatku oraz poroéwnania ilosci 1 wartosci poszczeg6olnych sktadnikow majatku ustalonych
w toku spisu z natury ziloécig i wartoscig tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji
ksiggowe;.

3. Przy wycenie spisanych skladnikéw majatku stosuje si¢ zasady okre§lone w ustawie
0 rachunkowosci.

4. 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.

5. Niezawinione niedobory i szkody powstajg w rezultacie utraty sktadnikdéw z przyczyn
niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych, ktére nie mogly — mimo dotoZonej
staranno$ci — im zapobiec.

6. Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy oséb odpowiedzialnych materialnie,
w wyniku dziatania lub zaniechania, czy tez zaniedbania obowigzkow dotyczacych
gospodarowania sktadnikami majatku lub braku troski o ich zabezpieczenie.

7. Poroéwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym dokonuje si¢ na arkuszach réznic. Sg
one podstawg do ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

§ 21.1 W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
2. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.
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3. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢
z pomocy rzeczoznawcodw z danej dziedziny, specjalistow.

4. Rezultatem zakonczonego postgepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw inadwyzek inwentaryzacyjnych. (Wzor 6. Rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych).

5. Zaopiniowany przez glownego ksiggowego protokot weryfikacji  rdznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

6. Do ksigg rachunkowych okresu, na ktory przypadat termin inwentaryzacji, poza
réznicami inwentaryzacyjnymi nalezy uwzgledni¢ odpisy skladnikoéw majatkowych
z powodu utraty przydatnosci, uszkodzenia, przeterminowania lub z innych przyczyn,
wskazane przez Komisj¢ Likwidacyjng i zaakceptowane przez kierownika jednostki.

Rozliczenie spisu 7 natury w ksiegach rachunkowych

§ 22.1 Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych.

3. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy. Numer musi by¢ trwaly 1 wyrazny. Nadaje si¢ go na podstawie
chronologicznie prowadzonej ksiggi inwentarzowej, zawierajacej ewidencj¢ przychodow
poszczeg6lnych obiektow.

4. Wyniki, cato§¢ dokumentacji rozliczenia spisu z natury przekazywane sa do Urzedu
Miasta w Kro$nie Odrzanskim, celem rozliczenia w ksiggach rachunkowych jednostki.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§ 23.1 W drodze potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢ $rodki pieni¢zne zgromadzone na
rachunkach bankowych, pozyczki i kredyty, naleznosci i zobowigzania oraz powierzone
kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe.

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

— naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

—naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentow, w tym 0sob fizycznych, ktorzy nie

majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

—naleznosci 1 zobowigzania nieprzekraczajgce kwoty 1.000 zt wobec kontrahentdéw, ktorzy

prowadzg ksiegi rachunkowe,

— rozrachunki z pracownikami,

—drobne naleznosci 1 zobowigzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia

przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,

— rozrachunki publicznoprawne.

2. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy ksiegowosci.
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3. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio dokonaé
weryfikacji salda figurujacego w ksiggach rachunkowych i poprawi¢ ewentualne btedy lub pomy#tki.
4. Saldo zerowe na koncie potwierdzane jest na dzief 31 grudnia drogg weryfikacji.
5. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dotozy¢ maksimum staran, aby
uzgodnienie salda byto skuteczne. W przypadku bezskuteczno$ci dziatan w tym zakresie, nalezy
przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.
6. W przypadku rozbiezno$ci miedzy saldem figurujacym w ksiegach rachunkowych jednostki
i ksiegach rachunkowych kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢
salda do zgodnosci.
7. Powiadomienie o stanie salda oraz wezwanie do jego potwierdzenia nalezy do obowigzkoéw
wierzyciela.
8. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach 1 wysyla listem
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz
zostaje w aktach danej komorki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrocié
potwierdzony przez dtuznika.
9. Potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ réwniez w drodze potwierdzenia droga
internetowa albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy).
10. Jezeli nie udato si¢ uzyska¢ potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.
11. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

— kwote salda,

— wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

— pieczatke jednostki i podpisy osoéb upowaznionych,
12. Inwentaryzacja §rodkéw pieni¢znych na rachunkach polega na potwierdzeniu przez
bank stanu $rodkow ulokowanych na otwartych rachunkach bankowych.
13. W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki,
ktorej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.
14. Salda potwierdza gtéwny ksiggowy.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

§ 24.1 Metoda weryfikacji polega na pordéwnaniu stanu wynikajacego z zapisow
w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub
wtérnych, rejestrach, kartotekach oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci. Celem
weryfikacji jest:

— ustalenie faktu istnienia okre§lonych sktadnikéw majatku 1 zrédet ich pochodzenia,

— ustalenie wiarygodnosci i poprawnos$ci wyceny,

— ustalenie poprawnos$ci zakwalifikowania do danej grupy aktywow lub pasywow,

— stwierdzenie kompletnos$ci zapisOw w zakresie zwigkszen 1 zmniejszen.
2. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

— nie moga by¢ inwentaryzowane drogg spisu z natury,

— nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i nie jest mozliwe

uzyskanie potwierdzenia na piSmie ich stanu ksiggowego,
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— nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. srodki trwate.
W przypadku wystepowania bardzo duzej ilosci zapisow na koncie konfrontacji podlegaja
zapisy i odpowiadajace im dokumenty o znaczgcych warto$ciach.
3. Forma dokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji drogg weryfikacji jest protokot
weryfikacji sald poszczegdlnych aktywoéw i pasywow, opatrzony datg przeprowadzenia
I podpisem glownego ksiegowego. Z protokotu powinno wynikaé, czy stwierdzono réznice
inwentaryzacyjne, a jesli tak, to na podstawie jakich dowodow dokonano korekt.
Uzupehieniem do protokotu weryfikacji moga by¢ wydruki z systemu finansowo —
ksiegowego, potwierdzajace saldo poczatkowe konta, pogrupowane zapisy po stronie
zwiekszen 1 zmniejszen oraz saldo koncowe. (Wzor 9. Protokol weryfikacji sald).
4. Inwentaryzacj¢ Srodkéw trwatych w budowie dokumentuje si¢ w formie protokotu
weryfikacji wraz z analitycznym wydrukiem zapiséw na koncie ,,Srodki trwate w budowie”
z umieszczong adnotacja wskazujaca na zweryfikowane zapisy z dokumentacja.
5. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji nieprawidlowosci i rozbieznosci wymagaja, tak jak
przy spisie z natury i przy potwierdzeniu sald, wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Zasady gospodarowania rzeczowymi skladnikami majgtku ruchomego

§ 25.1 Jednostka sektora finanséw publicznych analizuje na biezgco stan majatku
ruchomego z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego
uzytkowania.

2. Obowigzek ten spoczywa na Kierowniku jednostki.
3. Za zbedne skladniki majatku uznaje si¢ takie, ktore posiadaja jedna z trzech
wymienionych nizej cech:

1) nie s3 i nie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych

zZ dziatalnoscia jednostki,

2) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich naprawa

bytaby nieoptacalna,

3) nie nadaja si¢ do wspollpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich

przystosowanie byloby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione.
4. Za zuzyte mozna uznac¢ takie sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktore posiadaja
jedng z czterech wymienionych nizej cech:

1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna,

2) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

3) catkowicie utracily warto$¢ uzytkowa,

4) sa technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie

nieuzasadnione.
5. Zbgdne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego jednostki moga by¢ przedmiotem
sprzedazy, oddania w najem, dzierzawy lub uzyczenia, nieodptatnego przekazania innej
jednostce oraz darowizny.
6. Decyzje o sprzedazy, oddaniu w najem, dzierzaw¢ lub uzyczenie, nieodplatnym
przekazaniu oraz darowiznie rzeczowych sktadnikow majatku, w ktore wyposazona jest
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jednostka podejmuje Burmistrza Krosna Odrzanskiego lub osoby przez niego upowaznione.
7. Zuzyte lub zbedne skladniki majatku, ktore nie zostang zagospodarowane w sposob
0 ktérym mowa w ust.5 moga by¢ zlikwidowane.

8. Decyzje o likwidacji rzeczowych skladnikéw majatku, w ktéore wyposazona jest
jednostka podejmuje Kierownik jednostki. W przypadku gdy warto$¢ poczatkowa (cena
nabycia) rzeczowego sktadnika majgtku ruchomego przekracza kwote 500,00 euro brutto,
do likwidacji niezbedne jest uzyskanie pisemnej zgody Burmistrza Krosna Odrzanskiego
lub osoby przez niego upowaznione;j.

9. Szczegdtowe zasady, sposob i tryb gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku
ruchomego, w ktore wyposazona jest jednostka (sprzedaz, dzierzawa, oddanie w najem
sktadnikow majatku w drodze przetargu lub w formie bez przetargu, nicodptatne
przekazanie, darowizna, uzyczenie i likwidacja) okresla aktualne Zarzadzenie Burmistrza
Krosna Odrzanskiego.

Zasady likwidacji sktadnikow majgtku ruchomego

§ 26.1 Kierownik jednostki powoluje komisj¢ do oceny przydatnosci majatku do
dalszego uzytkowania albo do zakwalifikowania go do likwidacji.
2. Komisja taka powinna si¢ sktada¢ z minimum trzech pracownikow jednostki.
3. Komisja dokonuje oceny sktadnikéw majatku ruchomego i sporzadza protokot z oceny
przydatnosci sktadnikow majatkowych przeznaczonych do likwidacji, ktory zawiera nazwe
przedmiotu, ilo$¢, warto$¢, numer inwentarzowy oraz ocen¢ jego przydatnosci lub jego
stanu technicznego (wg zatacznika nr 10 do niniejszej instrukcji).
4. Na podstawie protokotu z oceny przydatnosci skladnikéw majatkowych
przeznaczonych do likwidacji oraz orzeczen rzeczoznawcdw, o$wiadczen pracownikoéw
jednostki, itp. kierownik jednostki sporzadza pisemng decyzj¢ o likwidacji wskazanego
majatku lub dokonuje adnotacji o zatwierdzeniu do kasacji.
5. Likwidacji zuzytych sktadnikow majatku dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na surowce
wtérne albo poprzez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie
doszta do skutku lub bytaby ekonomicznie bezzasadna.
6. Zniszczenie majatku nastepuje w obecnosci co najmniej 3 osobowej Komisji
Likwidacyjnej powotanej Kierownika jednostki i sktadajacej si¢ pracownikow jednostki.
7. Jezeli zuzyte sktadniki majatku ruchomego stanowiag odpady w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach. (Dz. U. z 2013 r. poz. 21; zm.: Dz. U. z 2013
r. poz. 888 i poz. 1238, z 2014 r. poz. 695, poz. 1101 i poz. 1322 oraz z 2015 r. poz. 87, poz.
122, poz. 933, poz. 1045, poz. 1688 i poz. 2281), sa one unieszkodliwiane przez
przedsiebiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow.
8. Przekazanie skladnikdow majatku do wunieszkodliwienia nastgpuje w obecnosci
pracownika jednostki.
9. Potwierdzeniem likwidacji jest wypetniony druk LT, ktory zawiera nast¢pujace dane:

1) nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,

2) przyczyng¢ zniszczenia,

3) podpisy z podaniem imienia i nazwiska cztonkow Komisji Likwidacyjnej,
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4) informacj¢ dotyczaca sposobu unieszkodliwienia.
10. Wypetiony druk LT (oryginal) wraz z kserokopia protokotu z oceny przydatnosci
sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do likwidacji oraz decyzja kierownika jednostki
o likwidacji wskazanego majatku nalezy dostarczy¢ do urzedu miasta do Wydziatu O$wiaty
Kultury i Sportu (referat obstugi finansowej jednostek oswiatowych). Dodatkowo nalezy
takze przedtozy¢ do wgladu ksiegi inwentarzowe lub przekaza¢ kserokopie stron ksigg
inwentarzowych zawierajacych zapisy o wyksiegowaniu majatku.

Postanowienia koncowe

§ 27.1 Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen, powierza si¢
osobom wymienionym w instrukcji.
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Wzory dokumentéw inwentaryzacyjnych:

1. Protokot inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania.

2. Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialne;.

3. Arkusz spisu z natury.

4. Oswiadczenie o akceptacji spisu osoby materialnie odpowiedzialnej.

5.08wiadczenie o przydatnos$ci sktadnikow majatkowych.

6. Sprawozdanie z przeprowadzenia spisu z natury.

7. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

8. Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji.

9. Protokot inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald.

10. Protokot z o ceny przydatnosci sktadnikow majatkowych przeznaczonych do likwidacji.
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