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.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Bohaterow Oflagu || D w Bornem
Sulinowie prowadzone s3 przez Referat Ustug Wspdlnych w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie.
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce , w ktdrych sporzadza sie:
deklaracje ZUS, ( do 5 dnia miesigca nastepujgcego po okresie ) sprawozdania budzetowe na
podstawie przepisOw rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010 Nr 20 poz. 103 z dn. 08.02.2010 r.).
Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania :

e Rb-23, Rb- 27S, Rb- 28S
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

e Rb-23, Rb- 27S, Rb- 28S, Rb- 34S, Rb-N, Rb-Z, Rb-50
Za okresy potroczne skfada sie:

e Rb- 23, Rb- 28S, Rb- 27S, Rb-N, Rb-Z, Rb - 34S, Rb-50
Za rok sktada sie:

e Rb-23, Rb- 27S, Rb- 28S, Rb- 34S, Rb-N, Rb-Z, Rb- 50

Za rok ponadto skfada sie:

J bilans jednostki budzetowej

] rachunek zyskéw i strat jednostki - wariant poréwnawczy

J zestawienie zmian w funduszu jednostki

] deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych od 01.01.2007r. PIT 4R
J Zestawienia tabelaryczne wydatkéw i zobowigzan

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.



Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych , obrotow i sald, ktére
tworzg: dziennik, ksiege gtdwng, ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych, wykaz
sktadnikow aktywoéw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym , ujmowane sg w nim
chronologicznie, wedtug daty wptywu dokumentu

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, sumy zapiséw
(obroty) liczone sg w sposob ciggty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotow
dziennika.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujace
zasady: podwadjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowsq , z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw , ktére ujmowane sg w terminie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gidwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno - kontrolng . Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny , ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

plan finansowy wydatkéw budzetowych, zaangazowanie srodkdw na wydatki budzetowe.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych , finansowych, statystycznych i innych oraz

rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.



Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Finansowo
- Ksiegowy F-K2, GMINA, do celédw sprawozdawczych wykorzystywany jest program BUDZET.
Program komputerowy F-K2, GMINA zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedng catos$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtowng .

4. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikdw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na : zliczeniu , zwazeniu , ogladzie rzeczowych sktadnikow

majatku i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic

inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankiem sald na rachunkach bankowych,
3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata - znajdujgce sie na terenie strzezonym Srodki trwate,
b) co rok - salda na kontach bankowych,
c) zawsze w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i innych , w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

Ustala sie, iz faktury, rachunki i noty dotyczgce kosztéw miesigca poprzedniego wptywajgce
do Referatu Ustug Wspodlnych ujmuje sie do kosztéw miesigca wedtug daty wptywu , w
przypadku rozliczenia roku obrotowego do kosztdw danego miesigca ujmuje sie faktury , noty
i rachunki, ktére wptyng do Referatu Ustug Wspdlnych do 10-go stycznia roku nastepnego.
1. Pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 500
zt do 10.000zt podlegajg ewidencji wartosciowej wedtug dziatow gospodarki narodowej i
miejsc uzytkowania. W ewidencji tej pozostajg wczesniej ujete tam srodki trwate. Dopuszcza
sie ujecie w tej ewidencji srodkéw trwatych o mniejszej wartosci.

2. Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza réwniez niezaleznie od cen zakupu : meble

biurowe , dywany, pomoce dydaktyczne, wyposazenie klas lekcyjnych, stotéwki szkolnej.



1.
Metody wyceny aktywoéw i pasywdw oraz ustalanie
wyniku finansowego
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 217 z pdin.
zm. ),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 305 z
pozn. zm.),
3) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, parnstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug nizej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku , z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych podlegajg umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika
jednostki z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb
prawnych.

Do srodkéw trwatych zalicza sie sprzet komputerowy (zespoty komputerowe) bez wzgledu na

wartos¢ nabycia lub koszt wytworzenia.



Srodki trwate o niskiej wartosci nie przekraczajgcej 500,00 zt zalicza sie do kosztéw po
wydaniu ich do uzytkowania bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072.

Ustala sie wykaz materiatéw odpisywanych w koszty bezposrednio po zakupie:

- materiaty zakupywane do biezgcych remontéw i napraw,

- ksigzki, wydawnictwa urzedowe i fachowe, srodki czystosci, materiaty biurowe i piSmienne,
- toner do kserokopiarek i drukarek, tusz do drukarek, srodki BHP , odziez robocza i ochronna,
- artykuty spozywcze,

Stan i zuzycie tych materiatow podlega pozaksiegowej kontroli. Kontrola ta jest prowadzona
przez pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje ich zakupu.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezgce o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne , ktére umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania , a umorzenie to uymowane jest na koncie 072 ,, Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z
kontem 400 ,, Koszty wedtug rodzajow ,,.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

srodki trwate, pozostate srodki trwate,

inwestycje(srodki trwate w budowie).

Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy

o rachunkowosci oraz srodki trwate stanowigce wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego
w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

grunty ( w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu), budynki,

maszyny i urzadzenia,

$rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu , jesli koszty zakupu nie stanowig

istotnej wartosci,



w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej, w przypadku spadku lub
darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w
umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, w przypadku otrzymania
srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego - w wysokosci wynikajgcej z dowodu
dostawcy , z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie w wartosci netto , tj. z uwzglednieniem
odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie na :

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”

- pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu”

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze srodkdw na inwestycje. Umarzane sg stopniowo
na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie
poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,, Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ,,. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
sie wytgcznie na podstawie odrebnych przepisdw , a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki w zakresie aktywdw trwatych.

Pozostate srodki trwate to srodki trwate wymienione w § 5 ust.3 ,,rozporzgdzenia” , ktore
finansuje sie ze Srodkéw na biezgce wydatki.

Obejmuja:

meble i dywany,

srodki trwate o wartosci poczgtkowej nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych , dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo - wartosciowe]j na koncie 013

»pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do



uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400
»Amortyzacja”.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy , montazu,
przystosowania , ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji.

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Jezeli sptata naleznosci ma nastgpic ratami, to raty
ptatne w roku obrotowym nastepujgcym po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie
we witasciwej pozycji B.Il aktywow , za$ reszte naleznosci - ptatng w okresie powyzej roku - w
poz. A.lll bilansu jednostki budzetowej. Naleznosci dtugoterminowe ujmowane sg na koncie
226 ,, Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

Naleznosci kréotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. W jednostce budzetowej naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodow
budzetowych , ktérych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane s3g na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych”.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaptaty .

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;j.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione , ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne maja
nieistotng wartosc i dlatego nie sg rozliczane w czasie , lecz od razu powiekszajg koszty
dziatalnosci.

Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowigzania ( w tym niesptacone
zobowigzania z lat ubiegtych) obcigzajgce plan finansowy wydatkdow danego roku
budzetowego i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,, Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug

rodzajéw kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkdw.



1l.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. ZAKLADOWY PLAN KONT

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen , a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtdéwne;.

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta :

Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkédw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 - Rachunek dochoddéw gromadzonych na wydzielonym rachunku

135 - Rachunek srodkow funduszu specjalnego przeznaczenia ZFSS

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240- pozostate rozrachunki
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Zespo6t 3 - Materiaty i towary

300 — Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

320 - Opat

330 - Towary

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 -Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700 - Sprzedaz produktow

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty Finansowe

760 - Pozostate przychody i koszty

761 - Pokrycie amortyzacji

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

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 - Fundusze pozabudzetowe celowe

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej :

011 - ,,Srodki trwate” , wedtug ksiegi inwentarzowej ;
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013 -, Pozostate Srodki trwate” , wedtug ksiegi inwentarzowej ;

014 — ,,Zbiory biblioteczne”

020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”, wedtug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych;
071 - ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”, wedtug
zasad podanych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych;

130 - ,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych” wedtug obowigzujgcej klasyfikacji
budzetowej,

132- ,,Rachunki dochoddw wtasnych jednostek budzetowych”

135 - ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych
funduszy;

137- ,,Rachunki srodkéow pochodzgcych ze Zzrodet zagranicznych”

139 — ,,Inne rachunki bankowe”

141 — ,,Inne $rodki pieniezne w drodze”

201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedtug rozrachunkdw z poszczegdlnymi
kontrahentami;

221 - ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych” wedtug dtuznikdw i podziatek klasyfikacji
budzetowe;j,

222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych” subwencje

225 - ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych tytutdw rozrachunkow z budzetem;
229 -, Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegdlnych tytutdw i
rozrachunkow;

231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” , wedfug rodzaju wynagrodzen

234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikow;

240 - ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw , roszczen i
rozliczen;

4 - ,Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie wedtug pozycji planu finansowego o podziatek
klasyfikacji budzetowej - dotyczy kosztodw dziatalnosci jednostki ; wedtug paragraféw wyptat i
zrodet ich finansowania;

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych wg zasad rachunkowosci podatkowe;j
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750 - ,,Przychody i koszty finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j
dochoddw i wydatkow oraz wedtug rodzajow dochodéw i wydatkow;

740 - ,,Pozostate przychody i koszty” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw i
wydatkow;

853 - ,,Fundusze pozabudzetowe” wedtug poszczegdlnych funduszy

KONTA BILANSOWE

Konto 011 - ,,Srodki trwate”

Stuzy do ewidencjonowania stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkow
trwatych stuzgcych dziatalnosci podstawowej jednostki oraz jej dziatalnosci finansowo-
wyodrebnionej, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn ujmuje sie przychody nowych i uzywanych gotowych srodkéw trwatych lub
pochodzacych z inwestycji oraz wartosc ulepszen, przychody nowo ujawnionych oraz
nieodptatnie przyjetych srodkéw trwatych; zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkéw
trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie: wycofanie z uzywania $rodka trwatego na skutek likwidacji z
powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub nieodpfatnego przekazania, ujawnione niedobory
Srodkow trwatych; zmniejszenie wartosci poczgtkowe] srodkdw trwatych na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczgtkowej.

Konto 013 - ,, Pozostate srodki trwate ”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowe] jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore
podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn, ujmowac bedzie sie pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z magazynu,
zakupu lub inwestycji, a takze nadwyzki i nieodptatnie otrzymane.

Na stronie Ma ujmuje sie wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania. Po stronie tej
ujmuje sie takze ujawnione niedobory.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych

sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowe;.
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Konto 014 - ,, Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych .
Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia, na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
zbiorow bibliotecznych , z wyjatkiem umorzenia ,ktére to ksieguje sie na koncie 072 .
Konto 014 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych sie w jednostce.

Konto 020 - ,, Wartosci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071, 072.

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

Konto 071 - ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,, Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych ”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie

Whn konta 072 ujmuje sie umorzenie sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
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prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobér lub
szkode. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce
odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w
petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 101 - ,Kasa”

Stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy do kasy gotowki i nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma- rozchody i niedobory kasowe. Obroty gotéwkowe ksieguje sie pod datg sporzadzenia
raportu kasowego w okresach miesiecznych a w przypadku wiekszej ilosci transakcji co 15
dni.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Do konta 101 prowadzi sie raporty kasowe . Wszystkie obroty gotowkowe muszg by¢
udokumentowane zrédtowymi dowodami kasowymi lub specjalnymi znormalizowanymi
dowodami zastepczymi KP - ,Kasa przyjmie”, KW - ,Kasa wyptaci”.

Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych ”

Stuzy do ewidencji stanu Srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych
przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdétowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 750, 221 lub
innym witasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowej ( ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych) w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub §;

okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondenc;ji z kontem 222.
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Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym
zachodzi petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw budzetowych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z
ewidencji prowadzonej dla kont:

wydatkow budzetowych; konta 130 w zakresie wydatkdéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

dochoddéw budzetowych; konta 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywad
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochoddéw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

sSrodkdw budzetowych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 223,
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 - Rachunek dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku

Stuzy do ewidencji dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku i wydatkéw nimi
finansowanych Na stronie Wn ujmuje sie wptywy srodkéw a na stronie Ma wydatki z tego
rachunku

Konto 135 - ,Rachunki srodkéw funduszu socjalnego”

Stuzy do ewidencji sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ujmuje sie
srodki zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i inne specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie wptywy srodkdw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma-wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Do konta 135 prowadzona jest analityka na poszczegdlne rodzaje funduszy.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkow pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 130 - ,Rachunki biezgce

Stuzy do ewidencji stanu i obrotéw srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach
biezgcych gospodarki pozabudzetowej jednostek budzetowych. Na stronie WN konta 130

ujmuje sie wptywy srodkdéw na rachunkach biezgcych, a na stronie Ma wszelkie rozchody

16



sSrodkdw z tego rachunku, konto 130 moze wykazywac saldo Wn ktére oznacza stan srodkow
pienieznych na rachunku bankowym

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i
ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug .

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Analityke do tego konta prowadzi sie wedtug kontrahentdéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania i sprawozdawczosci.

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

Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ”

Konto to stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, w ktdrych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Do konta 221 prowadzona jest ewidencja analityczna, wedtug klasyfikacji budzetowej oraz na
poszczegolnych dtuznikdw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania i
sprawozdawczosci,

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptfat w tych
dochodach.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych ”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w

korespondenc;ji z kontem 130.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw budzetowych jednostki w
korespondenciji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkdéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korca roku.
Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkow, nadptat w
rozliczeniach z budzetem.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetéw i wpfaty od budzetéw.

Do konta 225 prowadzona jest analityka na poszczegolne tytuty rozliczen w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania i sprawozdawczosci.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetéw.

Konto 229 - ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegOlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Analityke prowadzi sie wedtug tytutéw rozliczen oraz instytucji z ktérymi dokonywane sg

rozliczenia w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania i sprawozdawczosci.
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Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

- rozrachunki dotyczgce potrgcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutow niz
podatki i sktadki odprowadzane do ZUS

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wypftat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen np. naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci: wyptaty wynagrodzen i zaliczek na
poczet wynagrodzen, warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
oraz potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika , odpisanie zobowigzan
przedawnionych (np. z tytutu niepobranych w terminie wynagrodzen).

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen , naliczone
wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie itp.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutow
niz wynagrodzenia np.: naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek , z tytutu
odptatnosci za swiadczenia dokonane na rzecz pracownikow oraz z tytutu udzielonych
pozyczek z ZFSS a takze naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkédd.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptfatnych,
naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych, naleznosci i
roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd, zaptacone zobowigzania wobec
pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

uznania z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownika w imieniu jednostki, rozliczone

zaliczki i zwroty srodkow pienieznych, wptywy naleznosci od pracownikow.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.

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

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencjg na kontach 201-234. W szczegdlnosci: konto to moze by¢ uzywane do
ewidencji pozyczek i rdznego rodzaju rozliczen ,krétko i dtugo terminowych naleznosci
celowych Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie
rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 300 - ,Rozliczenie zakupu"

Stuzy do ewidencji zapaséw materiatdow znajdujacych sie w magazynie.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw, a
na stronie Ma-jego zmniejszenia.

Analityke prowadzi sie w uktadzie iloSciowo wartosciowym na poszczegdlne rodzaje
materiatow, oraz w wydziatach ktérym kierownik jednostki okreslit odpowiedzialnos¢ w
uktadzie ilosciowym.

Konto 300 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 310 - ,Materiaty”

Stuzy do ewidencji zapaséw materiatdow znajdujacych sie w magazynie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw, a
na stronie Ma-jego zmniejszenia.

Analityke prowadzi sie w uktadzie iloSciowo wartosciowym na poszczegdlne rodzaje
materiatow, oraz w wydziatach ktérym kierownik jednostki okreslit odpowiedzialnos¢ w
uktadzie ilosciowym.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach

zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.
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Konto 320 - ,Towary”

Konto 320 przeznaczone jest do ewidencji zapasow towarow w magazynach wtasnych..
Zasady wyceny i ewidencji analitycznej towardw sg takie same jak dla materiatdw. Na str. Wn
konta 320 ksieguje sie przychody i zwiekszenia wartosci stanu zapasow towardow, a na stronie
Ma rozchody i zmniejszenia wartosci. Konto 320 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacz
stan zapasu towardw.

Konto 401 - ,Koszty wedtug rodzajow”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow wedtug rodzaju.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é
poniesionych kosztéw. Saldo konta 401 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.
Konto 400 - ,, Amortyzacja"

Konto stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Konto 750 - ,,Przychody i koszty finansowe”

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych. Ewidencje analityczng do konta 750 prowadzi sie
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych
oraz koszty operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty
nalezne z tytutu operacji finansowych.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa
prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowe;j.

W koncu roku obrotowego przenosi sie: przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz
przychody finansowe na strone Ma konta 860 -( Wn konto 750),

koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 ( Ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
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Konto to stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddéw budzetowych .

Na stronie Wn konta 720 ewidencjonuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych a na
stronie Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych .

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

Konto 740 - ,,Pozostate koszty operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.
W szczegdlnosci na koncie 740 ujmuje sie:.

na stronie Ma pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe, a na stronie Wn pozostate koszty operacyjne, do
ktorych zalicza sie w szczegdlnosci przedawnione , umorzone i niesciggalne naleznosci,
utworzone rezerwy na naleznosci od dtuznikow, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

na strone Wn konta 860- warto$¢ sprzedanych materiatdéw w cenach zakupu lub nabycia oraz
pozostate koszty operacyjne, w korespondenciji ze strong Ma konta 740,

na strone Ma konta 860- przychody ze sprzedazy sktadnikdéw majgtkowych ujmowanych na
koncie 740 oraz pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 740.
Konto 761 -, Pokrycie amortyzacji”

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 400.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na
stronie Ma réownowartos$¢ amortyzacji ujetej na koncie 400, w korespondenc;ji z kontem 800.
W konicu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800ujmuje sie w szczegdlnosci:

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty

bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
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przeksiegowanie , pod datg sprawozdania budzetowego , zrealizowanych dochoddow
budzetowych z konta 222,

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkédw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, réznice z aktualizacji Srodkdw trwatych,

wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i
inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

réznice z aktualizacji srodkow trwatych, nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych .
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 851 - ,,Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,, Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ” , natomiast
pozostate skfadniki aktywdw i pasywow nie podlegajg wyodrebnieniu na specjalnych kontach
, Z wyjatkiem kosztéw i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z tego funduszu , ktore
ksieguje sie bezposrednio na 851.

Wszystkie zwiekszenia ZFSS (tacznie z przychodami z tej dziatalnoéci) ksieguje sie na koncie
851 po stronie Ma, zas zmniejszenia funduszu tacznie z kosztami dziatalnosci socjalne;j
ujmuje sie po stronie Wn.

Konto 851 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu socjalnego
bedgcego w dyspozycji jednostki.

Konto 853 - ,,Fundusze pozabudzetowe"
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Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia stanowigcych wyodrebnione rachunki bankowe .

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma - przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 pozwala na ustalenie zwiekszen i zmniejszen oraz stanu
kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 - ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy ”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezgcej ewidencji strat i
zyskow nadzwyczajnych.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmujg na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a
na stronie Ma - zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume: poniesionych kosztow,
w korespondenc;ji z kontem 400,401,

kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7, pokrycia
kosztéw amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 975 - Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach , w ktérych ewidencja
wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych. Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych wydatkow
strukturalnych wg klasyfikacji wydatkéw strukturalnych , na stronie Ma konta 975 ujmuje sie
wartos¢ wydatkow strukturalnych .

Konto 980 - ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych ”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych. Na
stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz

jego korekty , z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.
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Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:

wartosc¢ zrealizowanych w roku wydatkow,

wartos¢ niezrealizowanych wydatkéw , ktére byty w planie,

wartos¢ wydatkow niewygasajgcych , ktore ujeto w planie do realizacji w roku nastepnym.
Plan finansowy i wszelkie zmiany planu ujmuje sie w programie BUDZET wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej , w FK ujmuje sie w kwocie ogétem.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998 - ., Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego ”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

réwnowartosc¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
réwnowartosc¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedga obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rdwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych

Zapiséw na w/w kontach dokonuje sie w oparciu o ,,Komentarz do planu kont dla painstwowych i
samorzgdowych jednostek budzetowych” na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa , budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych , samorzagdowych zaktadéw
budzetowych , panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342)
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IV.
Wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nos$nikach danych
Ksiegi rachunkowe w Referacie Ustug Wspdlnych prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego:
FINANSOWO - KSIEGOWEGO
zakupionego w Zaktadzie Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie
(aktualizowany w miare potrzeb).
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty: ksiege gtdwng FK
GMINA budzet,
Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule , ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowaosci i zawiera:
oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji, wykaz programaow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
opis programowych zasad ochrony danych , metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania,
- wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury , wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
Zasady ochrony danych , a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych , zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.
Program FK2, GMINA i BUDZET jest wykorzystywany od dnia wprowadzenia go do systemu

komputerowego.

\Y
SYSTEM OCHRONY DANYCH W RUW
1. Ochrona Zbioréw ksigg rachunkowych
Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen , w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe . Sg to zamki w drzwiach oraz
zabezpieczenie monitoringowe ( elektroniczna ochrona - Firma ,,SZABEL” Koszalin Oddziat

Borne Sulinowo).
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Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy .
Szczegdlnej ochronie poddane sg: sprzet komputerowy, ksiegowy system informatyczny,
kopie zapisow ksiegowych, dowody ksiegowe, dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa na koniec kazdego miesigca, w postaci
wydrukéw komputerowych oraz nosnika dodatkowego jakim jest dysk przenosny.
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty ( nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody ,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczagc od
dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS, tj.
Dz. U. z 2021r., poz. 291).

Okresowemu przechowywaniu podlegajg :

dowody ksiegowe dotyczace roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym , karnym i
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym , w ktérym
postepowanie zostato ostatecznie zakoriczone, dokumentacja przyjetego sposobu
prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz okres 5 lat od uptywu ich waznosci,
dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

ksiegi rachunkowe , dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - przez okres 5 lat,

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiagg
rachunkowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce :

w siedzibie RUW po uzyskaniu zgody dyrektora jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw
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VI.
INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA
Cze$¢ | - Organizacja i kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie
inwentaryzacji.
1. Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.).

2. Jedna z podstawowych zasad ksiegowosci obok zasady podwdjnego zapisu, jest:

a) dokonywanie zapisow wytgcznie na podstawie prawidtowych dokumentow,

b) powigzanie w sposdb przejrzysty i trwaty dokumentu z zapisem w ksiegach.

c) ujmowanie operacji w ksiegach w uktadzie chronologicznym,

d) okresowa konfrontacja danych ksiegowych o aktywach i zobowigzaniach z ich stanem
faktycznym.

3. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majagtku i

zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiegowym, wyjasnienie
réznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnosci z realiami.

4, Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ustanawia obowigzek
przeprowadzenia inwentaryzacji w celu zweryfikowania wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywow

i pasywow jednostki.

5. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

powotywanie oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, zatwierdzenie
zaopiniowanych przez gtéwnego ksiegowego wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej,
podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych, uzgadnianie z
przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczegdlnych
etapow inwentaryzacji,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowe] z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych
polach spisowych,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury, tj.
$rodkdw pienieznych oraz rozrachunkow , z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami - drogg uzgodnienia sald, zapewnienie dokonania
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inwentaryzacji aktywdow i pasywow nie objetych spisami z natury i potwierdzeniem sald tj.
pozostatych aktywow i pasywow - drogg weryfikacji stanow ksiegowych z dokumentacja,
zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych , dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w ksiegach
wynikdéw inwentaryzacji,

zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

7. Do uprawnien i obowigzkdédw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

- organizacyjne przygotowanie spisu,

- stawianie wnioskdw w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych,

- wyznaczenie sposrod cztonkéw komisji, zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie
czynnosci dla cztonkdéw komisji,

- przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

- ustalenie, w jakim terminie muszg by¢ zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz
wycena arkuszy,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych
nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy:

] srodki trwate i wyposazenie biurowe sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych
sie znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

] prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

] stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdédw w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych sktadnikdéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku.

- przeprowadzenie inwentaryzacji w sposdb uproszczony polegajgcy na zastgpieniu:

J spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

. spisu z natury - poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych,
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- zarzgdzanie - w uzasadnionych przypadkach - przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu,

- kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

- kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

- dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szkéd zawinionych,

- stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczagcym zespotdéw spisowych;
nie zwalnia to go jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.
Do obowigzkdéw Zespotu Spisowego nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym;

- takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komaorki
organizacyjnej nie doznata zaktécen;

- terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji i sprawozdania z przebiegu spisu oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki

sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

8. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji

ekonomicznych,
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rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspdétodpowiedzialnych) za powierzone

mienie,
b) dokonanie oceny gospodarczej i przydatnosci sktadnikow majatku,
9. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Szkoty.

10. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzani sg pracownicy Szkoty.

11. Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor Szkoty.

12. Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Dyrektor Szkoty. Komisja w sktadzie co najmnie;j
trzech osob.

Czesc Il - Terminy i metody inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald,

c) weryfikacji prawidtowosci standow wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez

poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych zasobow majgtkowych:
a) aktywow pienieznych - z wyjatkiem srodkdéw pienieznych zgromadzonych na

rachunkach bankowych , poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald,

b) srodkoéw trwatych

3. Drogg potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania - z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i

innymi podmiotami nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych , rozrachunkéw z tytutow

publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,

4, Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajgcy z ksigg rachunkowych stan naleznosci
i zobowigzan:

a) sald uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

b) pozostate aktywa i pasywa powinny by¢ zweryfikowane drogg analizy zapiséw

ksiegowych i ich poréwnania z dokumentami, stanowigcymi podstawe zapisow.

5. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapisow w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych .
Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnosci nastepujgce sktadniki aktywow i
pasywow:
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wartosci niematerialne i prawne , rozrachunki publicznoprawne, fundusze wtasne i specjalne,
rozliczenia miedzyokresowe,

wszystkie inne nie wymienione powyzej sktadniki aktywdw i pasywow.

6. Z uwagi na to, ze sktadniki majatku jednostki znajdujg sie na terenie strzezonym,
majatek jest objety ewidencja ilosciowo - wartosciowgq i iloSciowa.

Czes¢ Il - Terminy spisu z natury

1. Ustala sie nastepujaca czestotliwos¢ inwentaryzacji:

a) srodki trwate nie rzadziej niz co 4 lata,

b) srodki pieniezne nie rzadziej niz raz w roku.

2. Oprocz inwentaryzacji wynikajgcej z ustawy o rachunkowosci nalezy przeprowadzic¢

réwniez spisy w przypadkach:

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien, w ktorym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wtamanie, itp.).

- Przed inwentaryzacjg nalezy: zlikwidowac fizycznie sktadniki majgtkowe zniszczone,
bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spiséw oraz uzupetnic¢ brakujgce oznakowanie,

- doprowadzi¢ ewidencje sktadnikow do stanu aktualnego,

Czesc IV - Spis z natury srodkéw pienieznych i srodkow trwatych

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku winny by¢ wskazane nastepujgce okolicznosci spisu:

- imiona i nazwiska osdb przeprowadzajgcych spis z natury,

- data spisu jednobrzmigca z datg sporzgdzania arkusza spisu z natury oraz data, na
ktorg przeprowadza sie spis, jezeli nie pokrywa sie ona z datg spisu,

- godzina rozpoczecia spisu, a po zapetnieniu arkusza godzina zakoriczenia jego
wykorzystania,

- ilo$¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia) inwentaryzowanego sktadnika majatku,
- wiasnoreczne podpisy osdb dokonujgcych spisu z natury,

- tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu).

- imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za powierzone sktadniki majgtkowe,
uczestniczacej w spisie,
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- okreslenie pola spisowego,

- numer arkusza.

3. Arkusze spisu z natury podlegajg kontroli merytorycznej polegajacej na powtérnym
ustaleniu rzeczywistych stanow objetych spisem sktadnikow majatku.

Kontrola ta moze mieé charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobe nie
uczestniczgca w spisie.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ opisane na
arkuszach spisu z natury lub zatgcznikach do arkuszy (protokoty).

4, Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane. Arkusze spisu z natury sg
drukami Scistego zarachowania.

5. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w
nich stosowac ogdlnie przyjete skroty.

6. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.

Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgcg spisu z natury.
Btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez
osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane
na arkuszach spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego poprawki, powotanie
pozycji poprawionej, date i powdd dokonania poprawki.

7. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku ustala sie
poprzez przeliczenie, zmierzenie lub szacunek.

8. Zespoty spisowe dokonujgce liczenia i pomiaréw, nie mogg byc¢ informowane o
wielkosci zapasédw wynikajacych z ewidencji.

9. Liczenia i pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikow majatku lub osoby przez nig upowaznionej.

10. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie i pomiar sktadnikdw majatku muszg by¢ dokonane w obecnosci
osoby przekazujacej i osoby przyjmujgcej odpowiedzialnosé.

11. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majgtku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidtowosci spisu.
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12. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikdw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury.

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- Srodkéw trwatych.

- pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie.

Czes$¢ V - Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1 .Po zakoriczeniu spisu zespot spisowy, sktada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce:

- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury- wykorzystanych i
niewykorzystanych.

2. Wyliczenia wstepnego dokonujg zespoty spisowe po zakonczeniu spisu. W Wyliczeniu
tym ustala sie:

wartos¢ sktadnikow wedtug spisu z natury, wartosc sktadnikéw wedtug ksiag.

3. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej wyceny; polega
na poréwnaniu standw rzeczywistych wynikajgcych ze spisu z danymi wynikajgcymi z
ewidencji ksiegowe;.

4, Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:

zaksiegowane zostaty wszystkie dokumenty zrédtowe, obroty i salda zostaty uzgodnione,
nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sg kompletne i wiarygodne.

5. Wyliczenie ostateczne jest podstawg do finalnego rozliczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

6. Weryfikacjg roznic zajmuje sie komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sie
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy moga udzieli¢ informac;ji
pozwalajgcych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siegng¢ do dowoddw zréodtowych i
ewidencji ksiegowej, zalecajgc w razie potrzeby ich sprawdzenie .

7. Na podstawie zgromadzonych materiatéw (oswiadczen , notatek, wyciggdw z
dokumentacji ksiegowej) komisja, odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala jej przyczyne i
odpowiednio do niej proponuje okreslony sposdb rozliczenia.

8. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnos$nie réznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedktada go

dyrektorowi do akceptacji.
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9. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkdéw komisji.

10. Kontrola polega na sprawdzeniu:

- czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu przez osoby, ktorym
powierzono gospodarke sktadnikami majgtkowymi.

- czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z niniejszg instrukcja,

- czy prawidfowo ustalono ilo$¢ spisanych sktadnikdw,

- czy spis z natury jest kompletny.

11. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo - osoba, ktdra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pismie Dyrektora Szkoty, ktdry nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne

przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

VII.

Zarzadzanie majatkiem i zabezpieczenie mienia

1. Zarzadca majatku jest Dyrektor Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Bohateréw Oflagu 11 D
w Bornem Sulinowie

2. W sktad majatku wchodza:

A) Budynki i budowle

B) Wyposazenie techniczne:

- wyposazenie szkoty , kuchni, urzgdzenia techniczne i elektryczne

- srodki dydaktyczne

- kottownia

3. Budynki oraz wyposazenie (cato$¢ obiektu) jest zabezpieczona w nastepujgcy sposdb

- zabezpieczenie monitoringowe ochrona Szabel Koszalin oddziat w Bomem Sulinowie

- zamki w drzwiach

- kraty w oknach na parterze (stotdéwka szkolna , klasopracownia komputerowa)

4, Wartosci pieniezne, dokumentacja , druki Scistego zarachowania muszg by¢

przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg

ochrone przed zniszczeniem , utratg lub zagarnieciem.
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5. Czeki, akta osobowe oraz dowody ksiegowe przechowywane sg w szafie stalowej

znajdujacej sie w pomieszczeniu zabezpieczonym sygnalizacjg alarmowa.

Vil
Gospodarka drukami scistego zarachowania

Rozdziat | - Podstawy prawne

1. Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukdw $cistego zarachowania, a w
szczegOlnosci na podstawie przepisow:

e Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pézn. zm.).
e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z p6in.
zm.),

Rozdziat Il - Objasnienia

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej , Ksiedze drukow Scistego zarachowania”.

4, W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwrdconych formularzy.

5. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola.

6. W jednostce do drukow Scistego zarachowania zalicza sie:
a. czeki gotéwkowe,

b. arkusze spisu z natury.

C. Swiadectwa szkolne,

d. kasa przyjmie - KP,
e. legitymacje
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6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami Scistego zarachowania.

7. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

a. przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu przez
pracownika odpowiedzialnego za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie tychze
drukow,

b. biezgcym wpisaniu przychodu i rozchodu drukéw w ksiedze drukdéw scistego
zarachowania,

C. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajgcych serii i numerow
nadanych przez drukarnie.

8. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez dyrektora
jednostki.

9. Dyrektor jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

9. Do obowigzkdéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami Scistego
zarachowania nalezy:

a. sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerdéw,

b. nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktdére nie posiadajg serii numeréw
nadanych przez drukarnie,

C. przyjmowanie i wydawania drukow.

Rozdziat lll - Zasady oznaczania i ewidencji drukéow

1. Oznaczenia drukdw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach), nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloczku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukdw posiadajgcych serie i numery

nadane w drukami):
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- numer kolejny bloczku,

- numer kart bloczku od nr do nr,

- liczbe kart kazdego bloczku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

3. Poszczegdlne bloczki dowoddw wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i
zaprzychodowac w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

4, Poszczegdlne karty bloczkow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerdéw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisac
numery kart bloczku.

5. Po wyczerpaniu bloczku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac okres, w
ktorym druki zostaty wykorzystane.

6. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu
sg drukami Scistego zarachowania.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

8. Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w
miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloczku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

9. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera stron, stownie

kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub
gtownego ksiegowego.

10. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowig:

- dla przychodu - data i podpis pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami
Scistego zarachowania dokonujgcej ich przyjecia,

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

11. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
12. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

13. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i wpisac
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba

dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis .
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14. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,ANULOWANO” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile s broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdziat IV - Postanowienia koricowe

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

3. Po stwierdzeniu zaginiecia drukdw Scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

- w przypadku zaginiecia czekdw, powiadomié¢ niezwtocznie bank, ktory czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
kierownika jednostki lub policje.

4, Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny
zawierac¢ nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkdw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukdw,

- doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku rodzaje i nazwy
pieczeci oraz nominaty drukdw,

- date zaginiecia drukéw,

- okolicznosci zaginiecia drukow,

- miejsce zaginiecia drukow,

- nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez

osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.
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IX
INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Rozdziat 1. Przepisy ogdlne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéow
pracownikdéw RUW w Urzedzie Miejskim Borne Sulinowo.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r., poz. 217 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 305 z pdin.

zm.).

Rozdziat 2. Dowody ksiegowe

1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument swiadczgcy o zasztych lub przysztych
czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.

2. W odrdznieniu od ogdlnego dokumentu , dowodem ksiegowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentdw , ktdre stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych.

3. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej: okreslenie rodzaju dowodu,
okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, numer identyfikacyjny dowodu,

podpisy oséb sprawdzajgcych pod wzgledem merytorycznym , formalnym i rachunkowym,

podpisy zatwierdzajgcych dowdd do realizacji.
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4, Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne , to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg , kompletne, oraz wolne od btedéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerdbek.

6. Btedy ksiegowe w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem , chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.
7. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty , z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

8. Dowody ksiegowe dzielimy na : zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, wewnetrzne - dotyczace
operacji wewnatrz jednostki

9. Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzagdzone przez jednostke dowody ksiegowe:
zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow ksiegowych , ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, korygujgce poprzednie zapisy,
zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow klasyfikacyjnych.

Rozdziat 3. Dowody bankowe oraz formy rozliczen z kontrahentami
1. Dowodami bankowymi s3:

bankowy dowdd wpftaty,

czek gotowkowy,

polecenie przelewu,

wyciag z rachunku bankowego.

2. Wyciagi bankowe generowane i pobierane sg elektronicznie.
3. W rozliczeniach z kontrahentami wyrdzniamy gotowkowe i bezgotéwkowe formy
rozliczen .
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Rozdziat 4. Listy ptac oraz wyptata wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa listy ptac
sporzgdzone przez pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie list ptac zatwierdzone do
wyptaty przez gtéwnego ksiegowego jednostki obstugujacej i dyrektora liceum.

2. Dokumentami zrédtowymi do sporzgdzania list ptac s3g: umowa o prace,

umowa zlecenia,

karty ewidencji czasu pracy,

pisma dyrektora o zmianie sktadnikdéw wynagrodzenia , przyznaniu premii, nagréd itp.

3. Umowe o prace sporzadza sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika i
do akt osobowych. Osoba sporzadzajaca listy plac otrzymuje potwierdzong kserokopie
umowy znajdujgcg sie w aktach.

4, Na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary , zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenia). Umowe zlecenia sporzadza
sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem :

oryginat - dla zleceniobiorcy, kopia - dla zleceniodawcy.

5. Umowe zlecenia podpisujg zleceniobiorca i dyrektor jednostki jako przedstawiciel
zleceniodawcy.

6. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: nazwisko i imie
pracownika, okres , za jaki obliczono wynagrodzenie, kwote zaliczki na podatek dochodowy
od o0séb fizycznych, kwote potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty, kwote ewentualnych
dodatkow,

kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,

taczng kwote do wyptaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).

Wynagrodzenia pracownicze wystane przelewem na rachunek pracownika nie podlegajg jego
podpisowi.

7. W listach dopuszczalne sg potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazéw egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu pracy.
Pozostate potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za zgodg pracownika wyrazong na

pismie.
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8. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobe sporzgdzajgca listy ptac, sprawdzone
przez gtdwnego ksiegowego jednostki obstugujacej i zatwierdzone do wyptaty przez
dyrektora.

9. Wyptaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sie przelewem na
osobiste konta pracownikdw po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposéb wyptaty

wynagrodzenia.

Rozdziat 5. Faktury, rachunki, noty oraz inne dokumenty ksiegowe

1. Tresc i forma faktur i rachunkéw muszg by¢ zgodne z ustawa o rachunkowosci oraz z
ustawg o podatku od towardw i ustug.

2. Dokumentami potwierdzajgcymi zakup towardéw, materiatow i ustug oraz
rozrachunkdéw z dostawcami sg rachunki, faktury , umowy , noty.

3. Szczegblnym rodzajem dokumentu wtasnego jest polecenie ksiegowania - PK.
Polecenie ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych ,
ktore nie mogg by¢ udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym , ani zewnetrznym
albo gdy chodzi o zebranie danych z réoznych dokumentéw dla sporzgdzania zapisu

zbiorczego.

Rozdziat 6. Obieg i dekretacja dokumentéw

1. Kontrola dowodow ksiegowych musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji
ksiegowej.

2. Sprawdzenie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu
celowosci zakupu, zgodnosci z planem, umowg, zleceniem lub zamdwieniem, zgodnosci cen z
obowigzujgcymi cennikami, taryfami lub przepisami, zgodnosci danych cyfrowych
dotyczacych ilosci jednostek wzglednie zakresdw rzeczowych zleconych robét, ustug.

3. Kontrole pod wzgledem merytorycznym , formalnym i rachunkowym potwierdzaja
dokonujgce jej osoby wiasnorecznym podpisami wraz z datg dokonania kontroli na pieczeci
umieszczonej na dokumencie.

4. Kontrola formalno - rachunkowa tych dowoddéw polega na zbadaniu:

- czy poszczegdlne dowody odpowiadajg przepisom finansowym, czy dowody sg kompletne,
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czy dowody sg zupetne tzn. czy zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktorych udowodnienia maijg stuzyg,

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

czy tytut wydatkéw i konta kosztow zostaty podane prawidtowo.

5. Dowody ksiegowe przed ich zaptata (przelewy) i zaksiegowaniem muszg by¢ zatwierdzone
przez dyrektora jednostki.

6. Podstawg do zaksiegowania sg oryginaty dowodow ksiegowych.

7. Na podstawie zatwierdzonych dowoddéw ksiegowych pracownik RUW dokonuje zapfaty
zobowigzan , wzglednie Sciggniecia naleznosci. O sposobie zaptaty nalezy na dowodach
ksiegowych umieszcza odpowiednig adnotacje.

8. Dekretacja okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania . Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

segregacja dokumentow,

sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

9. Dekret reczny moze zastgpi¢ wydruk dekretu z systemu ksiegowego.

10. Wtasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na :

- hadaniu dowodom numeroéw ,

umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany,
okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, podpisaniu przez pracownika RUW i

zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego jednostki obstugujgce;j.

Rozdziat 7. Raporty kasowe oraz inne dokumenty kasowe

1.Wszystkie operacje dnia powinny by¢ ujete w dokumencie wtérnym RK - Raport kasowy.
2. Wypetniony raport kasowy kasjer przekazuje wraz ze wszystkimi dokumentami gtdwnemu
ksiegowemu.

3. Operacje kasowe powinny by¢ udokumentowane witasciwymi dowodami, na ktérych

zlecono kasjerowi przyjecie lub wyptacenie odpowiedniej sumy pieniedzy.
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Zakonczenie:

Zaktadowy plan kont oraz zakres ewidencji analitycznej, uwzgledniajgcy obowigzek
grupowania danych o dochodach i wydatkach oraz wydatkach i kosztach, takze w przekroju
klasyfikacji budzetowej, zostat opracowany tak, aby prowadzona wedtug niego ewidencja
umozliwia sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz pozostatych sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami. W miare potrzeb mozna otwiera¢ nowe, kolejne konta
niezbedne dla prawidtowego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami rachunkowosci i przepisami prawa budzetowego, a decyzja o potrzebie zatozenia
kolejnego konta pozostaje w gestii pracownikbw RUW. Nadzér nad prawidtowym

prowadzeniem sprawuje Skarbnik Gminy.
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