1. Ogolne zasady prowadzenia

ksigg rachunkowych

1.1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe placowki zgodnie z art. 11 ustawy prowadzone sg poza siedzibg jednostki tj.
w Urzedzie Miasta Wodzistaw Slaski, Wydzial Edukacji, Referat ds. finanséw placédwek

o$wiatowych w Wodzistawiu Slaskim ul. Watowa 18

1.2. Okreslenie roku obrotowego 1 wchodzgcych

w jego sktad okresoOw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy — od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, okresami sprawozdawczymi sg poszczegolne miesigce w roku obrotowym.
Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w trybie
przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych.
Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, w ktdrym sporzadza
sig:
1) deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych;
2) deklaracje ZUS;
3) sprawozdania budzetowe za okres:
a) miesieczny — Rb-27S, Rb-28S
b) kwartalny — Rb-N, Rb-Z
¢) roczny — Rb-27S, Rb-28S, Rb-WS, Rb-UZ, Rb-UN
4) finansowe — bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy),

zestawienie zmian w funduszu jednostki



1.3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza:
> dziennik
> ksiega gtowna
> ksiegi pomocnicze
» zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
>

wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz)

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

1. zdarzenia, ktore nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg
chronologicznie;

2. zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na powiazanie ich ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

3. sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly;

4. obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw i sald.

Konta ksiggi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym spetniajac
nastepujace zasady:
1) podwdjnego zapisu;
2) chronologicznego i systematycznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowg

3) powiazania dokonywanych w ksiedze gtownej z zapisami w dzienniku.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdétowieniem i uzupeinieniem zapisow
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbioréow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i
zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z
zasadg zapisu powtarzalnego.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczeg6lnosci dla:

e srodkow trwalych, w tym takze $rodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i



prawnych, oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

e rozrachunkow z kontrahentami,

e rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencje¢ wynagrodzen
pracownikow zapewniajacg uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

e operacji zakupu ;

e operacji gotowkowych.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw ani pasywoéw jednostki. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani

innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
1.4. Otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych

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

> na dzien rozpoczecia dziatalno$ci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

> na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

> na dzien wpisu do rejestru polgczenia jednostek lub podziatu jednostki,

— w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

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

» na dzien konczacy rok obrotowy,

> na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym rowniez jej sprzedazy i zakonczenia
likwidacji lub postgpowania upadtosciowego,

» na dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub polgczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub potgczenia powstaje nowa jednostka, w szczegdlnosci na dzien poprzedzajacy dzien
wpisu do rejestru polgczenia lub podziatu,

- nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.



1.5. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe rzetelnie,
bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco (art. 24 ust. 1 ustawy).

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone sa rzetelnie i odzwierciedlajg stan rzeczywisty
dokonanych operacji. Obejmuja wszystkie zakwalifikowane dowody ksiegowe.

Ksiggi rachunkowe s3 prowadzone bezblednie. Wprowadzone do nich kompletne i poprawne
dowody zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu, zapewniajg ciggto$é zapisow i
bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe s3 sprawdzalne, umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych w
nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych (art. 24 ust. 4
ustawy). Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisow ksiegowych sg oznakowane w sposob
umozliwiajacy ich powigzanie z zapisami ksiegowymi. Stosowane procedury obliczeniowe
zapewniajg uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i
zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

Ksiggi prowadzone s3 na biezaco zawarte w nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie
obowigzujacym jednostke:

1. sprawozdan finansowych i innych sprawozdaf, w tym deklaracji podatkowych, oraz

dokonanie rozliczen finansowych,

2. zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gldwnej sg sporzgdzane przynajmniej za

poszczegblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy
— nie p6zniej niz 85 dni po dniu bilansowym,

3. ujecie wplat i wyptlat gotowka i czekami w dniu, w ktérym zostaty dokonane.

1.6. Dowody ksiggowe

Jednostka prowadzi ewidencje¢ ksiggowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
(dokumentow) ksiegowych.

Dowody ksiegowe odzwierciedlajg w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

1. Dowody ksiegowe dotyczace miesigca sprawozdawczego otrzymane do dnia 5-tego



nastepnego miesigca ujmowane sg w zobowigzania okresu sprawozdawczego .

Dowody ksiggowe wplywajace do Referatu ds. finanséw placowek oswiatowych (ptatne
przelewem) sg ksiegowane na koncie 201 — Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug w dniu
wpltywu rachunku, faktury. Dowodem ksiggowym sporzgdzonym na te okolicznos¢ jest PK
— polecenie ksiegowania.

Dowody ksiegowe dotyczace dostaw towardw i ustug za okresy dtuzsze niz 1 miesigc

(np. energie) ksiggowane sa w kwocie ogolnej w miesigcu otrzymania faktury w wg zasady
opisanej w pkt.1.

1.6.1 Rodzaje dowoddéw ksiegowych

W mysl przepisow art. 20 ust. 2 ustawy, podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg

dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrodtowymi”,

wérod ktorych wyrdznia sie:

1
2,
5,

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa roéwniez dowody ksiegowe sporzadzane przez

jednostke, na podstawie dowodéw zrédtowych:

*

zbiorcze — stuzagce do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrddlowych, ktore

muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

¢ korygujace poprzednie zapisy,

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

1.6.2. Cechy prawidlowego dowodu ksiegowego

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy, dowéd ksiegowy zawiera co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach naturalnych,
date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

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

aktywow,



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

Dowody ksiggowe sg rzetelne — zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze;j,
ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych jednostki stanowig dowody sporzadzone w jezyku
polskim i jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organéw kontroli lub bieglego
rewidenta jednostka zapewnia wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez
nich dowodéw. Dowdd ksiegowy, w ktorym warto$¢ zostala wyrazona w walutach obcych,
powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na ztote polskie wedtug kursu obowigzujacego w dniu
zakupu obcej waluty w banku badZz kantorze. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk (wyciag bankowy).

Dowody ksiggowe spetniajagce wymagania stawiane przez ustawe¢ o rachunkowosci muszg
odpowiadaé takze innym przepisom prawa, a szczegdlnie przepisom podatkowym, przepisom o

ubezpieczeniach spolecznych oraz przepisom prawa pracy.

1.6.3. Dowody zewnetrzne

Dowody ksiggowe zewnetrzne to gltéwnie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje
gospodarcze zwigzane z zawieranymi przez jednostke umowami kupna-sprzedazy, najmu,
dzierzawy, leasingu itp.

Dowody zewnetrzne obce dokumentujg gidwnie zakupy Srodkow trwatych, materialdw,

towarow 1 ustug.
1.6.4. Dowody wewnetrzne

Zgodnie z art. 20 ust. 2 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci, dowody wewnetrzne dotycza operacji

wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrézy shuzbowych, amortyzac;ji.

1.6.5. Dowody ksiegowe sporzadzone na podstawie

dowodoéw zrodtowych

Podstawg zapisdéw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe zbiorcze — stuzace

do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dokumentéw, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym



pojedynczo wymienione (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy).
1.7. Korekty btedow w dowodach ksiggowych

Dowody ksiegowe cechuje rzetelnos$é, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletno$¢, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21,
brak btedow rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy).

Sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych odbywa sie poprzez
kontrole dokumentow.

W razie ujawnienia bledéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg
rachunkowych dowodu ksiegowego (PK) zawierajacego korekty btednych zapiséw. Korekta polega
na wyksiegowaniu blednego zapisu poprzez zapis ujemnej (storno czerwone) i wprowadzenie

wlasciwego zapisu operacji ksiegowej zapisem czarnym.
1.7.1. Btedy w dowodach zrédtowych

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obeych i wlasnych korygowane sg jedynie przez

wysytanie kontrahentowi noty korygujacej, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

1.7.2. Korekta bledow w dowodach wewnetrznych

Btedy w dowodach wewnetrznych sa poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, ztozenie podpisu osoby do tego

upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 ust. 3 ustawy).

1.8. Zapisy w ksiegach rachunkowych

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

Zapis ksiegowy zawiera (art. 23 ust. 2 ustawy):

e date dokonania operacji gospodarczej,

e okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe



zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacii,
e zrozumialy tekst, krotki opis operacii,
e kwote i date zapisu,

e oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

1.9. Poprawianie btedow w zapisach ksiegowych

Stwierdzone bledy w zapisach (art. 25 ust. 1 ustawy) poprawia sie:
» przez skreSlenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu,
> przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca wprowadza sie poprawki, ktore polegaja na
wprowadzeniu do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty biednych zapisdw,

dokonywane zapisami ujemnymi.



10.

2. Metody wyceny aktywow
1 pPaSywow

2.1. Metody wyceny

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych,
jednorazowo za okres catego roku.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecie do uzywania umarza sie:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) odziez i umundurowanie,

3) meble i dywany,

4) pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzytku.

Warto$¢ poczatkowa S$rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe

podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,

a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Srodki trwale sa ewidencjonowane w ksiegowosci wartosciowo.

Pozostate $rodki trwate w uzywaniu ewidencjonuje si¢ wartosciowo wedtug ceny zakupu.

Do ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu nalezy wprowadzi¢ kazdorazowo

$rodki trwate powyzej 100zt i w okresie uzywalnosci powyzej 1 roku, a w szczegdlnych

przypadkach (ze wzgledu na rodzaj pozostalego srodka trwalego) roéwniez ponizej tej
wartosci (dotyczy to: sprzetu komputerowego, elektronicznego i mebli).

Srodki trwate i pozostale $rodki trwate podlegaja inwentaryzacji w sposéb okreslony w

instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Rzeczowe skladniki majgtku trwalego wycenia si¢ na dzien bilansowy wg wartosci

wynikajacych z ewidencji.

Zobowiazania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaplaty.

Do ustalenia wyniku finansowego jednostki stuzy konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne

oraz wynik finansowy”. Zasade jego ustalania stanowi sposéb przeksiegowania przychodow



i kosztow jednostki z odpowiednich kont na konto 860, okreslony w punkcie II Opis kont
zalacznika nr 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. (Dz. U. 2013 poz.
289). Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy, saldo WN —
strate netto, saldo MA — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800 — ,,Fundusz jednostki”.
2.2 Inwestycje i zakupy inwestycyjne

Inwestycje w jednostce to ogdl poniesionych kosztéw pozostajagcych w bezposrednim
zwiazku z niezakonczong jeszcze budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania
nowego albo ulepszeniem istniejacego juz srodka trwatego.

Wartoé¢ powstalych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwalego ustala si¢
w wysokos$ci kosztow ich wytworzenia lub ceny nabycia lgcznie z niepodlegajacym

odliczeniu podatkiem od towardw i ustug.

2.3 Zasady ewidencjonowania zaangazowania

wydatkow budzetowych

. Zaangazowanie wydatkow jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i obejmuje
warto$¢ wydatkowania kwot.

. Warto$é zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych dla danego
roku budzetowego.

. Zaangazowanie wydatkéw i dochodéw wiasnych powinno wynikaé z ewidencji ksiggowej,
ktora stanowi podstawe wypelnienia sprawozdan budzetowych w tym zakresie, zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

Informacje o warto$ci prawnego zaangazowania wydatkow nalezy sporzadzi¢ w uktadzie
klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf). Stanowig one podstawe do ewidencji
zaangazowania na kontach pozabilansowych: 998 - ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego.

Ksiggowanie na koncie 998 nastgpuje réwnocze$nie z zaksiggowaniem dokumentu

ksiegowego na koncie 201 (dowod PK).



2.4 Procedury wewnetrzne w zakresie Srodkow

trwalych

. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w ujeciu iloSciowo-wartosciowym 1
ilosciowym.

Ewidencja warto$ciowa prowadzona jest w ksiggach rachunkowych jednostki
prowadzonych przez gléwnego ksiegowego w siedzibie Urzedu Miasta, Wydzial Edukacji,
referat ds. finanséw placowek oswiatowych. Ksigga inwentarzowa srodkéw trwatych
prowadzona jest na placoéwce, jest elementem ksigg rachunkowych jednostki (stanowi
ewidencje analityczng). llosciowo ewidencjonuje si¢ srodki trwate otrzymane nieodptatnie
lub jako darowizna, a bez mozliwosci rzetelnej ich wyceny oraz o wartosci nizszej niz 100
z}.. Ewidencja ilo$ciowa prowadzona jest na placowce.

Do ksiegi $rodkow trwatych nie wpisuje si¢ srodkow o wartosci nizszej niz 100 zt z
wylaczeniem sprzgtu elektronicznego, komputerowego i mebli.

Srodki trwate ewidencjonowane w ksiegach inwentarzowych opatrzone sa numerami
identyfikacyjnymi. Srodki trwale oznakowane s3 naklejkami badZz tabliczkami
znamionowymi z naniesionym numerem i pozycja z ksiegi inwentarzowej. Nadanie numeru
umozliwia prawidlowa identyfikacje i sprawowanie kontroli nad $rodkami trwatymi.

Srodki trwate ujmowane sa w rozbiciu analitycznym jako budynki, maszyny i urzadzenia,
budowle.

. Likwidaéji srodka trwalego dokonuje sie tylko w przypadku jezeli nie nadaje si¢ do
dtuzszego uzytkowania, a jego naprawa jest nieoptacalna, wtedy nastepuje jego oddanie na
zlom lub do punktu zajmujgcego si¢ utylizacja.

Otrzymane nieodplatnie $rodki trwale przyjmuje si¢ na stan po uprzednim dokonaniu
wyceny. Jezeli wyceniona warto$¢ jest nizsza niz 100 zt jest ujmowany w ewidencji
ilosciowej (z wylaczeniem sprzetu elektronicznego, komputerowego i mebli). Przy wycenie
wyzszej niz 100 z} nastepuje przekazanie informacji do gléwnego ksiggowego w celu ujecia
go w ksiegach rachunkowych. Nieodplatnie otrzymane srodki trwale spisywane sq w czasie

inwentaryzacji.



3. Metody ustalania wyniku
finansowego

3.1. Elementy wyniku finansowego

Zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, na wynik finansowy netto sktadaja sie:
1) wynik dziatalno$ci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
2) wynik operacji finansowych,
3) wynik operacji nadzwyczajnych,
4) obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego, ktérego
podatnikiem jest jednostka, i ptatnosci z nim zréwnanych, na podstawie odrebnych przepiséw.

Przychody i zyski jednostki to uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okre$lonej wartosci, w formie zwiekszenia wartosci
aktywow, albo zmniejszenia wartosci zobowigzan, ktére doprowadza do wzrostu kapitatu wtasnego
lub zmniejszenia jego niedoboru w inny sposéb niz wniesienie $rodkéw przez udziatlowcdw lub
wlascicieli (art. 3 ust. 1 pkt 30 ustawy).

Koszty i straty jednostki to uprawdopodobnienie zmniejszenia w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreSlonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci
aktywow, albo zwigkszenia wartosci zobowigzan i rezerw, ktére doprowadza do zmniejszenia
kapitatu wlasnego lub zwigkszenia jego niedoboru w inny sposob niz wycofanie srodkéw przez

udziatlowcdw (art. 3 ust. 1 pkt 31 ustawy).

3.2. Rachunek zyskéw i1 strat

Jednostka ustala wynik finansowy netto w rachunku zyskéw i strat w wariancie porOwnawczym.

3.3. Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) jednostki

Jednostka sporzadza zestawienie zmian w kapitale jednostki, gdyz speinia warunki

okreslone w art. 45 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.



4. Opis systemu przetwarzania

danych przy uzyciu komputera

4.1. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego QWANT wykonanego przez firm¢ QNT — SYSTEMY INFORMATYCZNE

Sp. z 0.0. z Gliwic .
Instrukcja do programu komputerowego ,,Program ksiegowy QWANT — instrukcja uzytkownika”

znajduje si¢ w miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki.
Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Jednostka stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Lp. Etap procesu Czynnosci
przetwarzania
1.  Gromadzenie danych - przyjmowanie dowodow obcych

— sporzadzanie dowodow wlasnych
— kontrola dowodéw

— dekretacja dowodow

— sporzadzanie polecen ksiegowania

— przygotowanie dowodow do przetwarzania



2. Prowadzenie ksiag — wprowadzanie danych na komputerowe nosniki danych
rachunkowych — kontrola poprawnosci wprowadzenia danych
— odczyt danych przez komputer
— automatyczna kontrola danych przez komputer
— korygowanie bledow i powtorne wprowadzanie danych
— porzadkowanie danych w komputerze
— aktualizacja zbioréw danych
— obliczanie wynikow
3. Prezentacja wynikdw  — drukowanie danych
— wyswietlanie danych na monitorze

— wykorzystywanie danych przez uzytkownikow



5. Opis systemu ochrony danych
11ch zbiorow
5.1. Zabezpieczenie danych

Zgodnie z art. 71 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, dokumentacja przyjetych zasad rachun-
kowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe, zwane dalej ,,zbiorami”, sa przechowywane w nalezyty sposob i chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Jednostka zapewnia nalezytg ochrone danych.

W zwigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka
stosuje odporne na zagrozenia (dziatanie pola magnetycznego, temperatura, wilgotno$é powietrza
itp.) nosniki danych, systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na
nosnikach komputerowych, zachowujac warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.
Jednostka tworzy rezerwowe kopie zbiorow na komputerowych nosnikach danych

przestrzegajac podanych przez producentow warunkéw uzytkowania danych nosnikow.

Kopie sporzadza si¢ na koniec miesigca. Komputerowe no$niki danych, wykorzystywane w

jednostce, to ptyta CD.
Dysk twardy jest chroniony przed dziataniem:
> pola magnetycznego,

nadmiernej temperatury (dopuszczalna temperatura 5-550C),

>
» wilgotnosci (dopuszczalna wilgotnos¢ 10—80%),
> substancji chemicznych,

>

innymi uszkodzeniami mechanicznymi.

Jednostka zapewnia roéwniez ochrone programéw komputerowych 1 danych systemu

informatycznego rachunkowosci poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i



organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem (art. 71 ust. 2

ustawy).

5.2. Komputerowe nosniki danych

Ksiegi rachunkowe jednostki spelniaja wymagania art. 71 ust. 2 ustawy i sa archiwizowane w

formie zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych.

5.3. Przechowywanie zbioréw

Dowody ksiegowe sg przechowywane w Urzedzie Miasta Wodzistaw Slqski, Wydziat Edukacji,

Referat ds. finanséw placéwek oswiatowych w Wodzistawiu Sl. ul. Walowa 18 natomiast

dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci.

5.4. Czas przechowywania zbiorow

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

*
¢

ksiegi rachunkowe — 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw badZ ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,

dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krdocej jednak niz do dnia rozliczenia
0sob, ktorym powierzono sktadniki aktywéw objete sprzedazg detaliczng,

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umoéw  handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktédrym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy od
5 lat od uptywu jej waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub



rozliczeniu reklamacji,
¢ dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
¢ pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.
Ustalone okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

5.5. Zasady udostepniania danych

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci odbywa sig:

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

» poza siedziba zarzadu (oddziatu) jednostki — na podstawie pisemnej zgody kierownika oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw, chyba ze odrebne

przepisy stanowig inaczej.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora

Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3
w Wodzistawiu Slaskim

Nr 11/2012/2013

z dnia 5.04.2013

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Wodzislawiu Slaskim

I. Organizacja wewne¢trzna.
1. Zalozenia ogdlne.

I1. Zasady obiegu dokumentdéw ksi¢ggowych
1. Ewidencja i zasady przekazywania korespondencji finansowe;j.
2. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym
3. Sprawdzanie dowoddw pod wzgledem formalno-rachunkowym.
4. Zatwierdzanie dowodow.

I11. Rodzaje dokumentow finansowo-ksiegowych i ich obieg
1. Dowody kasowe
2. Dokumentacja bankowa
3. Dokumentacja wynagrodzen z osobowego funduszu ptac
4. Dokumentacja prac zleconych
5. Dokumentacja kosztow podrézy
6. Dokumentacja innych wydatkéw

IV. Dokumentacja obrotéw Srodkami rzeczowymi
1. Srodki trwale i pozostate srodki trwate
2. Materialy

V. Uwagi koncowe

VI. Akty normatywne wykorzystane przy opracowaniu “Instrukcji”

I. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

1. Zalozenia ogolne.
Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 3 w Wodzistawiu Slaskim realizuje swoje zadania zgodnie ze
Statutem zatwierdzonym uchwatg Rady Pedagogicznej nr 7/2012/2013 z dnia 13.9.2012 1.
Dyspozycje finansowe dotyczace realizacji budzetu podejmuje Dyrektor w porozumieniu z Gléwnym
Ksiegowym.
Podstawg podejmowania decyzji finansowych sg zatwierdzone przez Urzad Miasta Wodzistawia
Slaskiego plany dochodéw i wydatkéw budzetowych. Szczegétowe plany finansowe w zakresie
realizacji zadan opracowuje dyrektor wraz z gtownym ksiggowym i przedkltada do Wydzialu Edukacji
Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego .



II. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Ewidencja i zasady przekazywania korespondencji finansowej.
*Korespondencj¢ finansowg wychodzacg, a dotyczacg miedzy innymi zamoéwien dostaw i ushug,
sporzadzong przez merytoryczne komorki podpisuje Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy. Podpis
Gléwnego Ksiggowego stanowi o zgodnosci operacji gospodarczej z planem finansowym oraz
zabezpieczenie srodkéw na zamawiang dostawe, ustuge itp.
* Korespondencja wplywajaca do jednostki jest rejestrowana i sprawdzana pod wzgledem
merytorycznym co zostaje potwierdzone pieczecia i podpisem dyrektora lub upowaznionej przez
niego osoby. Nastepnie, tak jak pozostata korespondencja wptywajaca, zostaje przekazana do
Referatu ds. finanséw placéwek os§wiatowych, gdzie zostaje zarejestrowana w programie ESKAP
z odnotowaniem daty wplywu i przekazywana do ksiegowos$ci. Platno$é rachunkéw i faktur
nastgpuje w terminie okreslonym na tych dokumentach, chyba ze wptyw do placéwki nastgpit po
terminie zaplaty to uregulowanie platnosci nastepuje w terminie 7 dni od daty otrzymania
dokumentu. Tylko prawidlowy dokument (oryginal) moze podlega¢ realizacji i moze by¢
zarejestrowany w urzgdzeniach ksiegowych. Do realizacji mogg by¢ uznane dokumenty
wewngtrzne 1 zewnetrzne.

Dokumenty wewnetrzne - sg to dowody wlasne sporzadzane przez upowaznione osoby np. listy ptac,
polecenie ksiegowania, umowy o prace zlecone, wnioski o zaliczke, rachunki kosztéw podrdzy.
Dokumenty zewnetrzne - sg to dowody obce jak: faktury, faktury pro forma, rachunki, noty ksiegowe,
nakazy platnicze, potwierdzenia sald, umowy najmu, dostawy lub wykonania ustugi, zwolnienia
lekarskie, itp.

Wszystkie dowody przed ich realizacja i zaksiegowaniem musza by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty.

2. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym

polega na sprawdzeniu dowodu w zakresie zgodnosci z planem, legalnos$ci, celowosci, oszczednosci,
prawidlowos$ci wyliczen oraz potwierdzenia odbioru ustug lub dostaw wraz z
klauzula o trybie zamdwienia publicznego przez osobe odpowiedzialng za dang operacje
gospodarczg. Sprawdzenia tego dokonuje i poswiadcza swoim podpisem Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona.

Do dowodu zalacza si¢ wszelkie dokumenty $wiadczace o prawidlowym wyliczeniu i zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami w postaci: kosztoryséow, protokoléw odbioru, cennikéw,
ilosci zuzycia, itp. Sprawdzajacy potwierdza ten fakt swoim podpisem i datg sprawdzenia.
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodoéw obcych za dostarczone $rodki rzeczowe
obejmuje réwniez potwierdzenie ich odbioru przez przysztego uzytkownika oraz wpisanie numerow
inwentarzowych lub kartotek magazynowych.

3. Sprawdzanie dowod6éw pod wzgledem formalno-rachunkowym
nalezy do pracownika referatu, ktdrzy sprawdzaja kompletnos¢ i zgodnos$¢ rachunkowa, co réwniez
potwierdza swoim podpisem i odnotowaniem daty sprawdzenia.

4. Zatwierdzanie dowodow

nalezy do obowigzkéw dyrektora jednostki oraz gtéwnego ksiegowego lub pracownikéw przez nich
upowaznionych. Stwierdzone btedy w dowodach whasnych powinny by¢ korygowane przez skreslenie
tresci pierwotnej i nadanie tresci wiasciwej oraz zaparafowanie przez osobe dokonujaca korekty Iub
poprzez dowdd wystawiony przez ksiegowego.

Btedy w dowodach obcych moga by¢ korygowane wiasciwym dowodem przez pierwotnie
wystawiajacego kontrahenta.

III. RODZAJE DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH I ICH OBIEG



1. Dokumentacja bankowa

Dokumenty bankowe to takie dowody, ktore powoduja zmiang stanu posiadania Srodkow
na rachunku bankowym.

Wystepujace dokumenty to:

- polecenie przelewu

- czeki elektroniczne

- dowod wpltaty.

Polecenie przelewu - ta forma rozliczen bezgotdwkowych jest stosowana przy realizacji wszystkich
zobowigzan bez wzgledu na ich warto$é. Polecenie przelewu jest wystawione przez pracownika
referatu w formie elektronicznej, zachowujac okreslony termin ptatnosci.

Dowody realizowane bezgotowkowo oznaczone sa przez pracownika referatu klauzulg “zaptacono
przelewem”.

Czek elektroniczny - ]est to dokument nieewidencjonowany, wystawiany przez pracownika referatu
w systemie bankowym na podstawie, ktorego dokonujemy podjecia z konta bankowego okreslone;j
kwoty pienigdzy na pokrycie wszelkiego rodzaju wydatkéw (wyptlata zaliczek, wynagrodzen itp.)
Poza omawianymi dowodami, za dowody ksiggowe uwaza si¢ rOwniez:

- polecenie ksiegowania (PK) sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego, niewyrazajacego
faktu wykonania operacji gospodarczej np. wystornowaniu btednego zapisu, ujecie w zobowigzania
wydatkow, realizacje planu finansowego wydatkow oraz przeniesienie na koniec okresu
obrachunkowego salda konta na wynik finansowy itp.

Polecenia przelewu, czeki elektroniczne oraz ewentualnie inne dokumenty zwigzane z ruchem
srodkéw finansowych podpisuja upowaznieni pracownicy referatu ds. finansow placowek
oswiatowych, zgodnie z kartg wzorow podpisow ztozong w banku.

2. Dokumentacja wynagrodzen z osobowego funduszu plac.

W ramach osobowego funduszu ptac na podstawie uméw o prace oraz dokumentacji przekazanych
przez pracownika jednostki do referatu — sporzadza sie listy ptatnicze i imienne karty wynagrodzen.
Wszystkie listy ptatnicze przed wyptata gotowki lub przelewem na indywidualne konta pracownikow
winny by¢ podpisane przez osoby sporzadzajace, osoby sprawdzajgce oraz zatwierdzone do wyptaty
przez dyrektora i gtdwnego ksiegowego.

Listy ptac i karty wynagrodzen winny by¢ przechowywane przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych, podatkowych w archiwum
Urzedu Miasta w Wydziale Edukacji w Wodzistawiu Slaskim (50 lat).

3. Umowy zlecenia sg zawierane pomiedzy dyrektorem jako zlecajacym, a zleceniobiorca, ktoremu
powierza si¢ wykonanie okreslonego zadania lub ustugi. Zleceniobiorca po wykonaniu zadania lub
ustugi wystawia rachunek, na ktéorym zlecajacy swym podpisem stwierdza, ze praca zostala
wykonana w terminie, bez zastrzezen i zostata przyjeta. Umowe i rachunek otrzymuje pracownik
obliczajacy wynagrodzenia osobowe i bezosobowe dla placéwki, przygotowuje do wyplaty i po
zatwierdzeniu przez dyrektora i gldéwnego ksiggowego oraz po rozliczeniu podatku dochodowego i
odpowiednio sktadek - ZUS przekazuje do gtownego ksiegowego celem dokonania wyplaty.
Zrealizowany rachunek stanowi cze$¢ raportu kasowego lub zostaje przekazany na rachunek osobisty
zleceniobiorcy.

4. Dokumentacja kosztéw podrozy jest poleceniem wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa). Po
wypetnieniu wszystkich pozycji na pierwszej stronie delegacji i podpisaniu przez dyrektora winna
by¢ odnotowana w ewidencji wyjazdéw stuzbowych, prowadzonej przez pracownika jednostki.

Po odbyciu podrézy stuzbowej, stwierdzonej pieczatka i podpisem instytucji, do ktorej pracownik byt
delegowany oraz po wypelieniu drugiej strony delegacji czyli wyliczeniu kosztow
oraz stwierdzeniu przez osobe¢ delegujaca wykonania zleconego zadania, rachunek kosztow podrozy
winien by¢é najpdzniej w ciggu czternastu dni po odbyciu podrézy stuzbowej przedtozony



do realizacji.

5. Dokumentacja innych wydatkow.

Pracownik, ktéry dokonat zakupu z zaliczki jednorazowej, sporzadza rozliczenie zaliczki
na odpowiednim formularzu i dolacza do niego zaptacone rachunki. Rozliczenie zaliczki wraz
z dowodami zrédtowymi podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu wedtug zasad podanych poprzednio.

IV. DOKUMENTACJA OBROTOW SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Srodki trwale i pozostale $rodki trwale

Przekazywanie pozostatych $rodkow trwatych pomigdzy placowkami o$wiatowo-wychowawczymi
powinny by¢ udokumentowane sporzadzonym przez przekazujacego - Protokotem przekazania.
Likwidacje érodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych przeprowadza komisja likwidacyjna na
podstawie decyzji dyrektora, sporzadzajac z tych czynnosci protokot.

W protokotach likwidacji nalezy okresli¢ przyczyne likwidacji (np. opisa¢ uszkodzenie, czy tez
niedbalstwo, celowego uszkodzenia i przez kogo oraz warto$¢ rynkowg (o$wiadczenie)).

W przypadkach szczegélnych na likwidacj¢ Srodka trwalego np. samochoddéw, komputerow,
itp. nalezy uzyskac opinig¢ rzeczoznawcow.

W przypadku przekwalifikowania srodka trwalego na pozostaly $rodek trwaty i odwrotnie, stosuje si¢
protokot przekwalifikowania $rodka trwatego, ktory sporzadza powotana decyzja dyrektora - komisja.

Uzytkownikiem gtéwnym jest dyrektor placéwki, ktory jest odpowiedzialny za cala gospodarke
majatkowa.

Uzytkownikiem bezposrednim jest pracownik na kazdym stanowisku pracy, ktéremu uzytkownik
gtéwny przydzielit do uzytkowania $rodki trwate. '

Ewidencje pozostatych srodkow trwalych stanowia:

- ksigzka inwentarzowa prowadzona przez pracownika, obejmujgca ewidencje ilosciowo-
warto$ciowa wszystkich przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu odpowiednio oznakowanych,

- spis inwentarza (wywieszka inwentarzowa) umieszczona w kazdym pomieszczeniu w widocznym
miejscu podpisania przez uzytkownika gtéwnego,

2. Materialy

Placowka rozlicza zuzycie materiatéw celem zgodnosci stanu magazynu ze stanem ksiegowym 1 tak:

- zuzycie zywnosci rozlicza sie miesigeznie, dostarczajac dokumenty do ksiegowosci do piatego dnia
roboczego po zakonczeniu miesiaca,

- zuzycie opatu rozlicza si¢ po zakonczeniu I i IT potrocza.

V. UWAGI KONCOWE

1. Dowody zatwierdzone, bedace podstawa do ksiggowania w urzadzeniach ksiegowych nalezy
oznaczaé numerem kolejnym od poczatku roku do 31 grudnia danego roku. Numer nadawany jest
przez program ksiggowy. Odrebng numeracje ustala si¢ dla dowodow realizowanych z budzetu, a
odrebng z funduszu $wiadczen socjalnych.

2. W przypadkach gdy dla udokumentowania operacji gospodarczej otrzymuje si¢ dowod w kilku
egzemplarzach, zatwierdza si¢ tylko oryginaly, pozostate egzemplarze kasuje si¢ przez wpisanie
na nich tresci: “dowéd nie stanowi podstawy do ksiegowania”.

3. Po zaksiegowaniu kazdy dowdd winien by¢ wpiety do segregatora oraz prawidiowo
przechowywany w celu zabezpieczenia przed zniszczeniem czy zaginigciem.

4. Dowody finansowo-ksieggowe winny by¢ archiwizowane przez okres okreslony w art. 74
ust. 1,2, 3, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci



VI. AKTY NORMATYWNE WYKORZYSTANE PRZY OPRACOWANIU INSTRUKCJI

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 330)

2. Ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. Nr 157 poz. 1240)

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 2013 poz. 289).



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora

Zespotu Szkolno—Przedszkolnego nr 3
w Wodzistawiu Slaskim

Nr 11/2012/2013

z dnia 5.04.2013

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

. Pod pojeciem inwentaryzacji nalezy rozumie¢ ogdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow majatkowych na $cisle okreslony dzien w celu
sprawdzenia i porownania ich ze stanem ewidencji ksiggowe;.

. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej

podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie, a w razie rdznic
(niedoboréw, nadwyzek) ustalenie w jakim stopniu i kto imiennie odpowiada za
ujawnione roznice;

c¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki;

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

a) spisie z natury sktadnikéw majgtkowych oraz srodkéw pienigznych (gotéwki w kasie,
czekow);

b) weryfikacji prawidlowosci wynikajacych z ewidencji ksiggowej oraz poréwnanie ich z
odpowiednimi dokumentami.

. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ wedtug stanu na oznaczony dzien i w terminie okreslonym
kazdorazowo w zarzadzeniu Dyrektora.

. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ metoda:
a) pelnej inwentaryzacji okresowej;
b) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej;

Ad. a)

Pelna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu stanu rzeczywistego czgscl
skladnikéw aktywow 1 pasywow objetych wedlug stanu, na ktéry przypadl termin
inwentaryzacji.

Ad. b) :

Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu stanu rzeczywistego czgsci
skladnikéw aktywow 1 pasywdéw objetych inwentaryzacja okresowa. Wyrywkowa
inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie w przypadku zmiany na stanowisku zwigzanym
z odpowiedzialno$cig materialng lub w innym przypadku decyzja Dyrektora.

. Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem wynikajacym z ewidencji
ksiegowej aktywow i pasywow ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej wg zasad ustalonych w
planie kont nie p6zniej niz w nastepnym miesigcu po miesigcu, w ktérym przypadt termin
inwentaryzacji, nie pdzniej jednak niz na koniec okresu sprawozdawczego tj. Do czasu



zamknigcia ewidencji ksiggowej danego okresu, ktérego inwentaryzacja dotyczy — gdyz
podstawa sporzgdzenia bilansu i rachunku wyniku bilansowego sg dane ewidencji ksiegowej
zweryfikowane o wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji.

7. Inwentaryzacj¢ przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powolana kazdorazowo odrebnym
zarzadzeniem dyrektora w sktadzie zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg
inwentaryzacji.

Do Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy powota¢ osoby znane z sumiennosci i majace duze
poczucie odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosci i rozumiejace znaczenie prac
inwentaryzacyjnych.
a) W decyzji o powotaniu Komisji Inwentaryzacyjnej winien by¢ szczegétowo okreslony:

o skfad osobowy Komisji Inwentaryzacyjnej

 imienne wskazanie przewodniczgcego

+ harmonogram prac przeprowadzania inwentaryzacji

b) harmonogram winien zawiera¢ miedzy innymi termin:

 najaki dzien nalezy dokonaé spisu;

+ zakoniczenie spisu oraz date¢ zlozenia arkuszy spisu z natury oraz sprawozdan z
przebiegu spisu;

o wyceng arkuszy spisowych i wynikéw spisu oraz wykazania réznic
inwentaryzacyjnych (ilosciowo i wartosciowo);

« sporzadzenia zestawienia zbiorczego i arkusza roznic (niedobory, nadwyzki)
wystepujacych w majatku

¢ Wyjasnienia przyczyn powstania réznic (niedoboréw, nadwyzek) w majatku
jednostki.

¢) Przewodniczagcym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze byé:

o gléwny ksiegowy
» pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowsg placéwki

Spisu z natury dokonujg zespoly trzy osobowe. Skiad zespoléw spisowych zatwierdza
dyrektor na pisemny wniosek przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyijne;.

d) Do zespotdéw spisowych nie mogag byé powotane:
» osoby odpowiedzialne materialnie za stan sktadnikéw objetych spisem;
e pracownicy prowadzacy ewidencje majgtkows.

¢) Przed przystapieniem do przeprowadzania inwentaryzacji komisja winna:
» zosta zaopatrzona w arkusze spisowe, zestawienia i inne niezbedne pomoce;
e zosta¢ zapoznana z formularzami arkuszy spisowych i aktualnie obowigzujacymi
przepisami oraz szczegdtowymi instrukcjami w sprawie inwentaryzacji.

8. Spisem z natury nalezy obja¢ S$rodki pienigzne i rzeczowe skladniki majgtkowe. W
wynikach spisu tych sktadnikéw przewodniczacy komisji powiadamia pisemnie (przesylajac
w zalaczeniu kopie arkusza spisu z natury) wiascicieli inwentaryzowanych sktadnikow
majatku w terminie czternastu dni od dnia zakonczenia spisu. Spis nalezy organizowaé i
przeprowadzaé w taki sposob, aby normalna dziatalno$¢ jednostki nie ulegta zakléceniu.

9. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjne;j.



10.Szczegblowe zasady przeprowadzania spisu — inwentaryzacji:

a) arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania. Przed wydaniem ich do uzycia
winny by¢ ponumerowane, opatrzone pieczecig zawierajacg nazwe jednostki i podpisem
kierownika jednostki. Arkusze pobiera przewodniczacy komisji potwierdzajac ich
odbidr;

b) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
zespolom spisowym za potwierdzeniem odbioru. Za prawidlowe rozliczenie si¢ z
otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy odpowiada przewodniczacy komisji;

¢) arkusze spisu z natury wypetnia czlonek zespotu spisowego. W arkuszach spisu nie
dozwolone jest pozostawienie niewypelnionych wierszy. Po zakonczeniu spisu i
zakre$leniu nie zapisanych wierszy osoba dokonujaca wpisu do arkusza pod ostatnim
wypetionym wierszem dokonuje adnotacji o tresci ,,spis zakoniczono na pozycji nr”’;

d) arkusze spisu z natury powinny by¢ wypelnione w sposéb staranny, czytelny i trwaty.
Podpisy na arkuszach sktada si¢ odrecznie dtugopisem. Dane na arkuszach spisowych
nie mogg by¢ zamazywane, przerobione, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny
Sposob;

e) btedy w arkuszach nalezy poprawia¢ poprzez skreslenie niewtasciwie wpisanego tekstu
lub liczby i wpisanie poprawnej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposdb, aby mozna byto
odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng. Obok tekstu poprawionego zamieszczaja swoje
podpisy czlonkowie zespotu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna;

11.Arkusze spisowe sporzadza sie odrebnie dla srodkéw trwatych, wyposazenia w uzytkowaniu
i materiatow.

12.Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajacej z ewidencji

13.Na czas trwania spisu wszelka ewidencja / ksiggi inwentarzowe, kartoteki magazynowe/
powinna by¢ zabezpieczona przed dostgpem os6b materialnie odpowiedzialnych i czlonkéw
zespotow spisowych az do wyceny inwentaryzacyjne;.

14.Wszelkie prace zwigzane ze spisem rzeczowym sktadnikoéw majatku przeprowadzane przez
zesp6t spisowy musza odbywac si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, ktora
jest zobowigzana do udzielania wszelkich informacji o wszystkich sktadnikach majatku,
ktore zostaly jej powierzone, jak réwniez umozliwi¢ wstgp do wszystkich pomieszczen i
dostep do wszystkich sktadnikéw majatkowych.

15.Ustalenie danych, nie na podstawie stanu fizycznego, lecz przy pomocy ksiag
inwentarzowych, poprzednich spiséw lub innych urzadzen informacyjnych o stanie
ewidencyjnym spisywanych sktadnikéw jest niedopuszczalne pod rygorem uniewaznienia
inwentaryzacji.

16.Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza si¢ w
obecnosci osoby przekazujacej i osoby przejmujacej odpowiedzialnosé.

a) Wpisu do arkuszy dokonuje si¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnikéw w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie



prawidtowos$ci wpisu.

17.0 wszelkich zagrozeniach wykonania planu inwentaryzacji okreslonym szczegélowo w
harmonogramie i stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarce sktadnikami majatku,
zwlaszcza sprzyjajacych jego marnotrawstwu, zniszczeniu lub zaginigciu, przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej jest zobowiazany bezzwlocznie powiadomi¢ dyrektora.

18.Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe sktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:

a) arkusze spisu z natury

b) pisemng informacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, a
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi i zabezpieczeniu ich przed
zniszczeniem lub zagarnieciem, czy tez uzytkowaniu w sposéb niewlasciwy lub
niezgodnie z przeznaczeniem;

c) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu zawierajace informacje o iloSci pobranej
wraz z numerami ilosci zuzytej i z numerami i ilo$cig zwracang /niewykorzystang,
anulowang — przyczyny anulowania/ z numeracja.

19.Wyceny arkuszy spisowych dokonuje wyznaczony czlonek zespotu spisowego lub
pracownik prowadzacy ksiegi ewidencji majatkowej. Wyceny arkuszy spisowych dokonuje
sie z podaniem Igcznej ich wartosci kont syntetycznych i analitycznych, na ktérych
sktadniki te s ewidencjonowane.

20.Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych — komisja inwentaryzacyjna lub pracownik
prowadzacy ewidencje ksiag majatkowych dokonuje ustalenia réznic inwentaryzacyjnych
/niedobordéw i nadwyzek/ wynikajacych z poréwnania ilodci i wartosci poszezegoélnych
sktadnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartoscig wynikajacg z
ewidencji ksiegowe;j.

21.Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sic w zestawieniu roéznic sporzadzonym w sposob
umozliwiajacy:

a) ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedlug kont
analitycznych i syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug 0s6b
materialnie odpowiedzialnych;

b) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien;

c) jeden egzemplarz zestawienia rdznic przewodniczacy komisji przekazuje gléwnemu
ksiegowemu.

22 Komisja inwentaryzacyjna bada przyczyny powstawania réznic inwentaryzacyjnych
pobierajac od 0s6b odpowiedzialnych materialnie pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyn
powstania roznic.

23.0soby materialnie odpowiedzialne /wspétodpowiedzialne/ za powstanie niedoboru obcigza
si¢ kwota obliczong z zastosowaniem przepisow o pracowniczej odpowiedzialnosci
odszkodowawczej. Jezeli niedobér powstal w mieniu powierzonym pracownikowi z



obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, pracownik obcigza si¢ wartoscig niedoboru
powiekszong o utracone przez jednostke korzysci. Kwota odszkodowania w tym przypadku
nie moze by¢ nizsza od wartosci niedoboru w aktualnej cenie sprzedazy, nie mniejszej
jednak od ceny detalicznej. Kwota ta dla uzywanych sktadnikéw majatku zuzywajacych si¢
stopniowo na wniosek komisji inwentaryzacyjnej i po akceptacji dyrektora moze zostaé
pomniejszona o kwote wynikajgca ze stopnia ich rzeczywistego zuzycia.

24 Jezeli w toku wyjasniania réznic wyjdzie na jaw, ze jedng z przyczyn powstania roznic jest
nierzetelnos¢ spisu z natury, lub ze spis w catosci lub w czesci zostal przeprowadzony
nieprawidtowo, przewodniczacy komisji zawiadamia dyrektora, ktdry zarzadza ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

25.Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét z przebiegu spisu zawierajacy:
a) opis przebiegu spisu
b) rozliczenie arkuszy spisu z natury

c) stwierdzone w toku przeprowadzania spisu nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami
majatku, uzytkowania majatku w sposob nieprawidtowy lub niezgodny
z przeznaczeniem zwlaszcza nieprawidlowosci sprzyjajace jego marnotrawstwu,
niszczeniu lub zagarnigciu czy tez niewlasciwym zabezpieczeniu

d) wykaz réznic po weryfikacji

€) ustalone przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postanowienia
1 umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych
za powierzone mienie

f) oceng przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku objetych spisem majgcych wplyw
na negatywng ocene¢ gospodarki srodkami rzeczowymi.

26.0bcigzenie pracownika niedoborem lub dokonanie kompensaty przeprowadza sie zgodnie
z ,,Dziatem V — Rozdzial I Kodeksu Pracy” dotyczacym odpowiedzialnosci pracownika za
szkode wyrzadzong pracodawcy.

27.Roznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji dyrektora, podjete na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej na wzorze stanowigcym zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukcji. Ujawnione réznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasnié
i rozliczy¢ w ewidencji ksiegowej tego roku, na ktéry przyszed! termin inwentaryzacji.

28.Przy ustaleniu terminéw i czgstotliwosci inwentaryzacji nalezy stosowaé okreslone w art. 26
ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 /Dz. U. Nr 121 poz 591 z p6zn. zmianami/.
Budynek jest strzezony — monitoring, teren ogrodzony, kraty w oknach na parterze oraz
system alarmowy.



Zatacznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

EPOIZAGZ0HY- " dHia i s przez Komisje Inwentaryzacyjna powotang przez

Komisja w powyzszym skladzie — po dokonaniu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i
stwierdzeniu, ze nizej wymieniony sprzet — przedmioty zostaly zuzyte /zniszczone na skutek

proponuje skresli¢ z ewidencji syntetycznej i analityczne;j:

Pozycja Numer Nazwa Rok o Cena
inwentarzowa fabryczny przedmiotu zakupu jednostk.

I I 11 v N VI S

Lp. Wartos¢  Uwagi



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Dyrektora

Zespotu Szkolno—Przedszkolnego nr 3
w Wodzistawiu Slaskim

Nr 11/2012/2013

z dnia 5.04.2013

Zakladowy plan kont
dla Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 3
w Wodzislawiu Slgskim

A. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

1 Zespot O — ,Majgtek trwaly”

011 Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate w uzywaniu

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $r. trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych sr. trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

I Zespol 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe”

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkéw specjalnego przeznaczenia

141 - Srodki pienigzne w drodze

111 Zespol 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

229 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

144 Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

310 - Materiaty

V Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow”

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce



403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

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

Vi Zespot 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

761 - Pozostate koszty operacyjne

viI Zespotl 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

9 | - Uzyczone $rodki trwate

91 - Uzyczone pozostate srodki trwale

914 - Uzyczone zbiory biblioteczne

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

B. Zasady funkcjonowania kont — opis

Zespot 0 — ,Majatek trwaty”

Konta zespolu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku.

Konto 011- ..Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencjonowania stanu oraz zwigkszeni i zmniejszeni wartosci poczatkow ych
wiasnych $rodkéw trwatych (budynki, budowle, $rodki transportu, maszyny i urzadzenia).

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ przychody :

- nowych i uzywanych srodkéw trwatych;
- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;
- nieodptatne przejecie srodkow trwatych;

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego w wyniku aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

- przekazanie srodkéw trwatych;
- likwidacja srodkow trwalych na skutek zniszczenia, zuzycia;
- sprzedazy lub nieodptatnego przekazania srodka trwatego;

- niedobory srodkdéw trwalych;



- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzi sie szczegétowsg ewidencje umozliwiajacg ustalenie wartosci poczgtkowych
poszczegdlnych obiektow. Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych
w wartos$ci poczatkowej. Do srodka trwalego zaliczamy artykul powyzej 3.500 zl i okresie uzywalnosci
co najmniej rok czasu. Jezeli zakup danego sprzetu badZ wyposazenia stanowi pomoc dydaktyczng bez
wzgledu na wartos¢ nie jest uyymowany w ksiegach rachunkowych jako srodek trwaty.

Przyjecia $rodka trwalego na stan jednostki dokonuje si¢ na podstawie faktury, rachunku lub dowodu
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Konto 013 —,.Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”

Konto 013 stuzy do ewidencjonowania stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowych
pozostatych srodkéw trwatych nie podlegajacych ewidencji — ksiegowan na koncie 011 1 koncie 014
(zakupione na potrzeby dziatalnosci podstawowej, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wysokosci
wartosci w miesigcu wydania do uzywania).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢:
- pozostate srodki trwale przyje¢te do uzywania z zakupu

- nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig:

- wycofanie pozostalych $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia badz
calkowitego zuzycia;

- sprzedazy lub nieodptatnego przekazania innej placéwce oswiatowo - wychowawczej

Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych w placéwcece prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej. W placéwce kazdy nowo zakupiony pozostaty
Srodek trwaly ewidencjonowany jest w ksiedze inwentarzowej o ile jego wartos$¢ jest wyzsza od 100zt
Ponizej wartosci 100 zt uyymowane SA jedynie w ksiedze srodkéw trwalych: sprzet elektroniczny,
komputerowy i meble.

Konto 014 — ..Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych. Na
stronie Wn dokonuje si¢ zwiekszen, na stronie Ma zmniejszen. Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn,
ktére $wiadczy o stanie zbiorow bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce. W placowce kazda nowo
zakupiona pozycja ewidencjonowana jest w ksiedze inwentarzowej o ile jej wartos¢ jest wyzsza od
100zt. Przy wartosci nizszej od 100zt o jego ewidencji w ksiedze inwentarzowej i ksigegach
rachunkowych decyduje dyrektor placowki.

Konto 020 — ..Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 1 072.

Konto 071 — ,.Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” Konto 071 stuzy
do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslanych w przepisach do ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z tytutu dokonanego umorzenia.

Na stronie Wn konta 071 —ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia spowodowane rozchodami $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych lub urzedowym zmniejszeniem w wyniku aktualizacji

3



$rodkéw trwatych natomiast po stronie Ma konta 071 — wszelkiego rodzaju zwigkszenia. Konto to moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktére wykazuje stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Koresponduje zkontem 800 (fundusze).

Konto 072- ..Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbior6w bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu w pelnej wysokosci w miesigcu
wydania.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenia gléwnie z tytutu wycofania tych srodkéw z
uzywania. Na stronie Ma zwiekszenia umorzenia z tytutu wydania pozostatych $rodkow trwatych do
uzywania.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowych
pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zespot 1 — .Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” w placéwce stuza do ewidencji:

1) krajowych $rodkéw pienigznych znajdujacych sie w kasach

2) krajowych $rodkach pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pienigzne, obroty oraz stany srodkéw pienigznych.

Konto 101 —..Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki w PLN znajdujacej si¢ w kasie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wszelkie wptywy gotéwki dotyczace dziatalnosci jednostki,
natomiast na stronie Ma konta 101 — wyplaty gotéwki dotyczace dziatalnosci jednostki.

Konto 130 — ..Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodow budzetowych. W okresie przejSciowym (31.XII
danego roku) saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie):

- przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw budzetowych nie wykorzystanych do
konica roku w korespondencji z kontem 223 — ,,Rozliczenie wydatk6w budzetowych”

Operacje na koncie 130 dokonywane sa z zachowaniem klasyfikacji budzetowej w zakresie dochodow i1

wydatkow budzetowych zgodnych z planem finansowym jednostki budzetowej (ewidencja analityczna®

Konto 135 —..Rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczania:

- $rodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy
érodkéw na rachunek bankowy, na stronie Ma konta 135 wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

Konto 141 — ..Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywéw $rodkéw pienigznych, w zakresie rozliczen migdzy kasa a
bankiem.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienig¢znych w drodze, a po stronie Ma
— zmniejszenia ich stanu.

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych rozrachunkéw i roszezen,
rozliczer $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, niedoboréw, nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.




Prowadzona ewidencja do tych kont powinna umozliwi¢ - wyodrebni¢ poszczegolne grupy
rozrachunkow stanu naleznosci i zobowigzan.

Konto 201 — ,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug. Prowadzona ewidencja do tego konta powinna
umozliwié ustalenie naleznosci zobowigzan. Konto 201 moze mie¢ 2 salda. Saldo Wn konta 201
oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma stan zobowigzan.

Wszystkie dowody ksiegowe wptywajace do referatu ksiggowane sa na koncie 201 w dniu wptywu
rachunku, faktury. Dowodem ksiegowym sporzgdzonym na t¢ okolicznos$¢ jest polecenie ksiegowania
(PK).

Konto 221 — ,.Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”

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

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

Przypisywane s3 dochody z tytulu wyzywienia dzieci w stoléwkach szkolnych i przedszkolnych oraz
oplaty za pobyt dziecka w przedszkolu. Wszystkie dochody przypisywane sa na podstawie wyciggdw
bankowych lub dowodéw wplat w dniu wptywu Srodkow.

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

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowe;j z tytulu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ..Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z tytulu dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostke. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na rachunek biezacy
budzetu gminy w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku
budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania na podstawie sprawozdan finansowych
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 Fundusz jednostki.

Przekazywanie dochodéw do Urzedu Miasta jest dokonywane zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta.

Konto 223 — ..Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programéw i projektow realizowanych ze Srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienie na podstawie
sprawozdan finansowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 — Fundusz jednostki.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wptywy $rodkéw budzetowych przelanych przez dysponenta
wyzszego stopnia na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki nizszego stopnia w korespondencji z
kontem 130. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza o niewykorzystaniu srodkow. W
okresie przejsciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia niewykorzystanych $rodkéw do konca roku budzetowego.

Konto 225 — .Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytutu:

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
Prowadzona ewidencja (wg dziatu, rozdziatu, paragrafu) powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan



Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 225 oznacza stan naleznosci, saldo Ma — stan
zobowigzan wobec Urzgdu Skarbowego.

Konto 229 — ..Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych w naszej jednostce z tytulu
ubezpieczen spotecznych - ZUS. Szczegblowa ewidencja do tego konta powinna da¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznodci i zobowiazan wedtug tytuléw rozrachunkéw instytucji, z ktéra dokonywane
sa rozliczenia Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 231 — ,.Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych na mocy odrebnych przepiséw do
wynagrodzen (np. naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy umowy zlecenia, 0
dzieto itp.)

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigzne, przelewy wynagrodzen,

2) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownikow. :

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

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 231 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta
231 stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Podstawa wyplaty wynagrodzeni jest zatwierdzona przez dyrektora jednostki i glownego ksiegowego
lista ptac.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczefi i zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczen na wydatki obcigzajace
jednostke,
2) naleznoéci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) rozliczenie zaliczek i zwroty srodkéw pienigznych

2) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacane s3 na wniosek dyrektora placowki. Pobiera i rozlicza zaliczke w terminie 14-tu dr.
osoba wskazana we ,,wniosku o zaliczke”.

Konto 240 — ,.Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznoéci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych ewidencja  na
kontach 201 — 234. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda Wn oznacz stan naleznosci, Ma oznacza stan
zobowigzan.

Konto 310 —,.Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia wartodci stanu zapasow, na stronie Ma jego
zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialéw — stan opalu i stan
$rodkow zywnosci w cenach zakupu, nabycia lub statych cenach ewidencyjnych.

Przyjecie towaru do magazynu ksiggowane jest zgodnie z fakturami dotyczgcymi: zakupu Srodkow
zZywnosci oraz wegla.




Rozchodu materialéw z magazynu dokonuje si¢: w przypadku wegla — w oparciu o dokumenty W —
magazyn wyda sporzadzone przez placowke, a w przypadku srodkéw zywnosci stanowi dokument
,,Magazyn wyda” i dzienniki zywieniowe.

Konto 400 — ,.,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wg stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
przeniesienia kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 — ,.Zuzycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii ponoszonych w
podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dzialalnosci pomocniczej i ogoélnego zarzadu jednostki.
Ksiggowania na koncie 401 dokonuje si¢ na nastepujacych paragrafach: § 421, §422, §424, §426.

Konto 402 — ..Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci operacyjne;j
jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, zas po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych. Ksiegowania na koncie 402 dokonuje si¢ na
nastepujacych paragrafach: § 427, §428, §430, §435, §436, §437.

Konto 403 — ..Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkdw i optat o charakterze kosztowym. Ksiggowania na koncie 403
dokonuje si¢ na nastepujgcym paragrafie: § 448.

Konto 404 —..Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za prace dla
pracownikéw i innych o0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, o
dzieto 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zaréwno
wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariéw.. Na stronie Wn konta 404
ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto(bez potracen z ré6znych tytuldéw dokonywanych w listach ptac),
zas$ po stronie Ma ich ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto.
Ksiegowania na koncie 404 dokonuje si¢ na nastepujgcych paragrafach: § 304, §401, §404, §417.

Konto 405 — ..Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikoéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Ksiggowania na koncie 405 dokonuje si¢ na nastgpujacych paragrafach: §411, §412, §414, §444.

Konto 409 — ..Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie sg ujmowane na
kontach 400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych ewidencjonowanych na
koncie 751 lub do pozostatych kosztéw operacyjnych. Ksiggowania na koncie 409 dokonuje si¢ na
nastepujacych paragrafach: § 302, § 324, § 326, §441, §443, §470.

Konto 720 — ..Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych. Ksiegowane na tym koncie
sa dochody z tytutu najmu pomieszczen, darowizn od sponsoréw, odsetki bankowe, prowizje z PZU i




innych ubezpieczycieli oraz odptatnosei z tytutu wyzywienia dzieci, personelu, czesne, a takze $rodki
otrzymywane z MOPS-u.

Konto 750 — ,.Przychody finansowe”
Na koncie 750 ksiegowane sg odsetki bankowe.

Konto 761 — ..Pozostate koszty operacyjne”

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnos$cig jednostki. Po
stronie Wn ksiegujemy warto$é darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowych aktywow
obrotowych. Na stronie Ma przeniesienic na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow
operacyjnych.

Konto 800 — ..Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji stanu majatku trwatego jednostki i majgtku obrotowego jednostki 1 ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdan finansowych;

r6znice z aktualizacji srodkéw trwatych;

umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem
07.1;

warto$¢ nieodplatnie przekazywanych srodkéw trwatych i inwestycji w korespondencji ze strona Ma
kont 011 ;

warto$é nieodplatnie przekazywanych rzeczowych srodkéw obrotowych w korespondencji z kontem
310 (Ma)

przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860 — ,straty i zyski nadzwyczajne oraz
ksiegowane w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego”.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860 ,straty i zyski nadzwyczajne”
ksiegowane w roku nastepnym pod data sprawozdania finansowego,

- roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011;
- nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011;

- przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych (konto 223) pod datg sprawozdania
Konto 800 na koniec roku wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ..Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez
jednostke ze $rodkoéw budzetu na sfinansowanie: Srodkow trwalych w budowie, zakupu Srodkoéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma ujmujemy przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800. Na koniec roku
konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ..Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji zwigkszen oraz zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie je na
koncie 135 — ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Saldo Ma konta 851 wyraza




stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Ewidencja ksiggowa powinna pozwoli¢ na
wyodrebnienie stanu zwigkszen i zmniejszen zakl. f. $w. socjalnych.

Konto 860 —..Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych. W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami 400 - 409;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontami zespotu 7

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki.

Saldo Wn — stratg netto

Saldo Ma — zysk netto

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 —
Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe

Konto 911 - ..Uzyczone §rodki trwate”
Ksiegujemy uzyczone na czas okreslony $rodki trwate otrzymane w oparciu o dokument PT.

Konto 913 - ,,Uzyczone pozostate §rodki trwate”
Ksiegujemy uzyczone na czas okreslony pozostale $rodki trwate otrzymane w oparciu o dokument PT.

Konto 914 - ,.Uzyczone zbiory biblioteczne”
Ksiegujemy uzyczone na czas okreslony zbiory biblioteczne otrzymane w oparciu o dokument PT.

Konto 975 - ,.Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostce, poniewaz
ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych. Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 980 — ..Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1. réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;
3. warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego.
Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do e widencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:



1. réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2. réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obciazaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji i innych
postanowien ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Podstawa do prowadzenia rachunkowosci w jednostce jest plan kont syntetycznych uzupetniony o konta
analityczne. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu komputera przez Urzad Miasta Wodzistaw
Slaski, Wydziat Edukacji, Referat ds. finanséw placéwek oswiatowych.

Stosowany przez ta jednostke program ksiegowy — QWANT - firmy QNT - SYSTEMY
INFORMATYCZNE Sp. z 0.0. z Gliwic daje mozliwos¢ do sporzadzania wymaganej sprawozdawczosci
budzetowe]j z wykonania budzetu oraz wewngtrznych analiz.

Wydatki wynagrodzen osobowych wraz z pochodnymi ujmowane beda w ukladzie ogélnym na dziaty,
rozdzialy i paragrafy. _

Inwentaryzacje srodkéw trwatych, ksiegozbioru w drodze spisu z natury, jednostka przeprowadza co 4
lata. Natomiast 2 razy do roku to jest 30.VL. i 31.XII stosowana jest zasada cigglo$ci — poréwnywalnosci
(art. 5 ust. 1 iart. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Co roku na dzien 31.XII dokonuje si¢ inwentaryzacji:

- magazynu zywnosci 1 opatu.

Amortyzacji $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg stawek amortyzacyjnych na podstawie Rozporzadzen
Ministra Finanséw w sprawie amortyzacji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Pozostate $rodki trwate o nizszej wartosci niz 3.500 zt i okresie uzywalnosci ponizej jednego roku sg
umatrzane w 100% w dniu zaptaty.

Dowody przechowywane s zgodnie z obowigzujacymi przepisami (art. 73, 74 v.o.r.):

Zakladowy plan kont opracowano w oparciu o przepisy:
- ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 330)
- ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. Nr 157 poz. 1240)

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 05 lipca 2010r. w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 poz. 289).
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