Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 56/25

Wajta Gminy Ciechanéw

z dnia 15 pazdziernika 2025 roku.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1/ Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Szkoly Podstawowej w Chotumiu prowadzone sg w siedzibie Urzedu

Gminy Ciechanow ul. Fabryczna 8, 06-400 Ciechanéw.

2/ Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

1) Rok obrotowy

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2) sprawozdawczosé

1/ Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige.

2/ Inne okresy sprawozdawcze: kwartalne, polroczne i roczne wynikaja z przepisow
szczegblnych w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosei jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

3/ Dniem bilansowym jest 31 grudnia.

4/ Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

5/ Zaktadowy plan kont zapewnia sporzgdzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych odrgbnymi przepisami.

6/ Sprawozdania finansowe obejmujgce bilans, rachunek zyskdw i strat jednostki , zestawienie
zmian funduszu jednostki oraz informacje dodatkowa sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy).

7/ Sprawozdania finansowe sporzadza sie na podstawie wilasnych ksigg rachunkowych
1 sporzadza si¢ je w zlotych i groszach.

8/ Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminach i wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci.

9/ Sprawozdania finansowe podpisane przez Wéjta Gminy i Glownego ksiegowego ds.
jednostek  o$wiatowych 1 GOPS przékazywane jest w formie papierowe]

w ustawowych terminach do Urzedu Gminy w Ciechanowie.



10/ Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg w sposéb i w terminach przewidzianych
przepisami obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finansow.

11/ Sprawozdania budzetowe podpisane elektronicznie podpisem kwalifikowalnym przez
Wojta Gminy i Glownego ksiggowego ds. jednostek oswiatowych i GOPS przekazywane w
systemie informatycznym Bestia@ w ustawowych terminach do Urzgdu Gminy w

Ciechanowie.

3/ Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ewidencje ksiggowg prowadzi si¢ komputerowo w jezyku polskim i w walucie polskiej

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw sald, ktére
tworza: |

- dzienniki,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiegi pomocniczych

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

1/ Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujawniane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikéw. ( W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksiag rachunkowych, kompletne ksiggi
rachunkowe drukuje si¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego; za rownowazne z
wydrukiem uznaje sic przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik
danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

2/ Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastgpujace

zasady:



- podwdjnego zapisu

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatlowa,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

3/ Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych

kont ksiegi glownej. Konto analityczne sktada si¢ z symbolu konta syntetycznego, a nastgpny

czton analityki w zalezno$ci od potrzeb. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg

zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma za kazdym razem do przedmiotu ewidencji

konta gtéwnego.

4/ Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

IL. METODA WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE
WYNIKU FINANSOWEGO.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania 1
rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z

obowiazujacej w jednostce instrukeji inwentaryzacyjne;

1/ Metody wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci

oraz w rozporzadzeniu w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci.

1. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych §rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w
wartosci okredlonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.

Warto$é poczatkows warto$ci niematerialnych i prawnych zmniejszajg odpisy amortyzacyjne

dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.



Odpiséw amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ droga
planowego rozlozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Roipoczqcie
amortyzacji nastepuje od miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktérym warto$¢ niematerialng i
prawng przyjeto do uzywania.

Zakoficzenie amortyzacji nastepuje z chwilg zrownania wartodci odpiséw amortyzacyjnych z
wartoscig poczatkowa wartoéci niematerialnej i prawnej lub przeznaczenia jej do likwidacji,
sprzedazy lub stwierdzenia jej niedoboru.

Wartodci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ z uwzglednieniem stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Odpisy amortyzacyjne wartosci
niematerialnych i prawnych dokonywane sg jednorazowo za okres calego roku.

W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych wartosé pbczqtkowa nie
przekracza kwoty 10.000,00 zt dokonuje si¢ jednorazowego odpisu w koszty momencie
oddania ich do uzywania.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- §rodki trwale,

- pozostate $rodki trwale,

- inwestycje rozpoczete ($rodki trwate w budowie),

- zbiory biblioteczne.

Srodki trwale obejmujg w szczegolnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebng whasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obeych srodkach trwatych,

- inwentarz Zywy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresic — wedtug kosztu wytworzenia,
-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z

uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,



- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartoéci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

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

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia sie w wartosci netto, tj. wartos¢ poczatkows srodka
trwalego pomniejsza si¢ o dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 _Srodki trwate”;

- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale”;

- zbiory biblioteczne na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne”.

Od podstawowych $rodkéw trwatych dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych (z wyjatkiem
gruntéw) stopniowo z uwzglednieniem stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia érodka trwalego do uzywania az do momentu zrownania warto$ci  odpisow
amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowg srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji,
sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru. Odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe srodkoéw
trwalych dokonywane sa jednorazowo za okres catego roku.

Wszystkie srodki trwate amortyzowane s metodg liniowa.

Nie dokonuje sie odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci srodkow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takicj aktualizacji odnosi si¢ na

fundusz jednostki.

Pozostale $rodki trwale obejmujg takie elementy wyposazenia jednostki, ktérych wartos¢
poczatkowa nie przekracza 10.000,00 zt.

Pozostate $rodki trwate, ktérych wartogé wynosi co najmniej 1.500 zt ujmuje si¢ w ewidencji
iloéciowo-wartodciowej na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwate” i umarza w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania. Natomiast pozostate $rodki trwate, ktorych wartos¢ jest nizszaniz 1.500

zt ujmuje sie w ewidencji ilodciowej (pozabilansowej).



Inwestycje rozpoczete (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy,

- koszty dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyijnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektéw,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczefh majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzicleniem zamowien zwigzanych z realizowana
inwestycjg, tj. przetargdw, ogloszen i innych.

Naklady ponoszone na ulepszenie istniejacego w ewidencji srodka trwatego tj. modernizacje,
przebudowe, rozbudowe lub rekonstrukcje stanowia koszty inwestycji jezeli w ciagu roku
wydatki na ulepszenie przekrocza kwote 10.000,00 zt. Po zakoficzeniu ulepszenia poniesione
naklady zwigkszaja wartos¢ $rodka trwalego. Pojecie ulepszenia nie ma zastosowania do

warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone
do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tredci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne. Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow
stuzacych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa

urzedowe itp.



Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢
wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez dyrektora MOPS.
Rozchody wycenia sie w wartosci ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do

uzywania.

3. Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznodci, ktrych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty, a wigc
lacznie z naleznymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrozno$ci tj. pomniejszonej o

ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci.

4. Zapasy obejmujg materialy.

Materialy na dzien nabycia wycenia si¢ wedtug cen zakupu.

Zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku
na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktorg
ujmuje sie na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Na dzien bilansowy warto$é zapasow wycenia sie¢ wedtug ich warto$ci wynikajacych z
ewidencji.

0Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwalej utraty

wartosci.

5. Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane s w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$é ewentualnych odpiséw aktualizujgeych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Warto$é nalezno$ci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przy czym:

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych kontrahentow
obcigzajg naleznosci wobec tych kontrahentow,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci s3 dokonywane nie péZniej niz na dzien bilansowy.



Odsetki od naleznoéci ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci naleznych na koniec tego kwartatu.

Zachowujac zasade istotnosci nie ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych oraz nie dochodzi si¢
odsetek nizszych niz koszty ich windykacji, tzn. nie przekraczajacych kwoty 10 z1.
Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie rzadziej niz na ostatni dzien kwartatu
wedlug zasad obowigzujgcych na dzieh bilansowy, tj. wedtug $redniego kursu NBP na ten

dzien.

6. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalne;.

7. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow nie wywierajg istotnego wplywu na rzetelne
przedstawienie sytuacji majgtkowe] jednostki i dlatego nie rozlicza si¢ ich w czasie, lecz od
razu w momencie zaplaty obcigzaja koszty dzialalnosci.

8. Zobowigzania wycenia si¢c w kwocie wymagalnej zaplaty, czyli lgcznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

9. W jednostce rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne nie wystepuja.

10. Zwroty wydatkéw dokonywane w tym samym roku budzetowym i dotyczgce tego samego
roku budzetowego przyjmowane sg na rachunek biezacy wydatkow i zmniejszajg wykonanie
wydatkéw w tym samym roku budzetowym, natomiast uzyskane zwroty wydatkow
dokonywane za poprzednie lata budzetowe sa przyjmowane na rachunek biezgcy dochodow i
klasyfikowane sg jako dochody i odprowadzane na rachunek dochodowy Urzgdu Gminy
Ciechanow.

11. Nalezno§ci watpliwe stanowia naleznosci przeterminowane lub nieprzeterminowane o
znacznym stopniu prawdopodobiefistwa niesciggalnosci. Ustala si¢, ze brak reakeji na
wezwania do zaplaty wydang decyzjag moze $wiadezy¢é o wysokim  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci. Ustala sig, Ze naleino$ci watpliwe to naleznosci
przeterminowane powyzej 6 miesigcy tzn. przez okres pot roku nie bylo reakeji dtuznika na
wydana decyzje. Odsetki od tych nalezno$ci rowniez uznaje si¢ za watpliwe. Odpis tworzy si¢
w wysokosei 100%. Podstawa ujecia odpisu w ksiggach rachunkowych jest dokument
wewnetrzny — polecenie ksiggowania.

Odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosei dokonuje si¢ nie pézniej niz na dzien bilansowy.
Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $ciagnieciu naleznosci.

12. Oplata prolongacyjna - nalicza si¢ oplate prolongacyjna, ktéra okresla pkt 2

Obwieszczenia Ministra Finanséw z dnia 10 maja 2022 r. w sprawie stawki odsetek za zwloke
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od zaleglo$ci podatkowych oraz podwyzszonej stawki odsetek za zwloke od zaleglosci
podatkowych w zwigzku z art. 57 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.
Optata prolongacyjna ma zastosowanie przy wydawaniu decyzji o roztozeniu naleznosci badz

odroczenie terminu ptatnosci

Szczegélne zasady wyceny aktywow i pasywow.
Przyjmuje si¢ szczegdlne zasady wyceny aktywdw i pasywow polegajgce na nastgpujacych
uproszczeniach, ktére nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne

przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego:

1/ Optacone z gbéry prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczeh migdzyokresowych kosztow,

ksieguje sic je w koszty miesiaca, w ktorym zostaly poniesione.

2/ Oplaty za energie elektryczng platne z gory podlegaja zaliczeniu w koszty miesigea, w

ktérym zostaly oplacone.

3/ W ksiegach rachunkowych danego miesigca ujmowane sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wplyng do referatu finansowego po
opisie merytorycznym do 10 dnia miesigca kalendarzowego ( wlacznie), Wyjatek stanowi
miesigc grudzien, w ktérym wjmuje si¢ naleznosci i zobowigzania uznane dotyczace grudnia z

data wplywu nastepnego roku do dnia sporzadzania sprawozdania finansowego.

4/ Materiaty zakupione na potrzeby administracyjno — gospodarcze w tym: materiaty biurowe,
gospodarcze, §rodki czystosci, czgsci zamienne do drukarek i kserokopiarek, odpisuje si¢ w
ciezar kosztéw w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu. Nie inwentaryzuje sig,

materialow biurowych i srodkéw czystosei.

5/ Artykuty spozywcze odpisuje si¢ w cigzar kosztow w momencie zakupu po rzeczywistych

cenach zakupu. Nie inwentaryzuje si¢ artykutéw spozywezych.

6/ Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym
przyjmowane sg na rachunek biezgcy wydatkéw i zmniej szaja wykonanie wydatkow w danym

roku budzetowym.

7/ Zgodnie z zasada memoriatu dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz jednorazowy dodatek
uzupehniajacy ujmowane sa w ksiggach rachunkowych ( kosztach) roku, ktérego ono dotyczy

oraz koszty pracodawcy, tj. koszty ubezpieczen spotecznych w czgsci placonej przez
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pracodawce. Sktadki ZUS oplacane przez pracownika, sktadka zdrowotna oraz zaliczka na
podatek dochodowy od osob fizycznych naliczane, oplacane i ewidencjonowane sg W

nastepnym roku, tj. w miesigcu wyplaty trzynastki pracownikowi.

2/ Ustalenie wyniku finansowego

W jednostce obowigzuje ewidencja kosztéow w ukladzie rodzajowym. W zwigzku z tak
zorganizowana ewidencja kosztéw jednostka stosuje porownawczy wariant ustalania wyniku
finansowego. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie
860 ,, Wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 ,, Fundusz jednostki”. Ksiggowania na kocie
w ciagu roku obrotowego oraz w koficu roku przedstawia si¢ przy opisie konta 860 w
zaktadowym planie kont. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obciazenia
wyniku finansowego stanowi wynik finansowy netto. W bilansie wykazuje si¢ wynik
finansowy netto, poniewaz jednostka nie placi podatku dochodowego od 0s6b prawnych, wynik

finansowy netto jest réwny wynikowi finansowemu brutto.

III.ZAKEADOWY PLAN KONT

Wykaz kont rachunkowych:
Zespol 0 - Majatek trwaly:
e 011- Srodki trwate
o 013 - Pozostate $rodki trwale
e (14 - Zbiory biblioteczne
e (20 - Wartos$ci niematerialne i prawne
e 071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
e 072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6w bibliotecznych
e 080 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje)
Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe:
e 101-Kasa
e 130 -Rachunek biezacy jednostki
e 135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

e 140 - Kréotkoterminowe aktywa finansowe
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e 141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespoél 2 - Rozrachunki i rozliczenia:
e 201 - Rozrachunki odbiorcami i dostawcami
e 221 —Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
e 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
e 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
e 225 - Rozrachunki z budzetami
e 229 - Pozostale rozrachunki publiczno -prawne
e 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
e 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
® 240 - Pozostate rozrachunki
e 245 — Wplywy do wyjasnienia
e 290 — ,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Zespo6l 3 - Materialy:
e 300 - Towary
o 310 - Materialy
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie:
e 400 - Amortyzacja
e 401 - Zuzycie materiatéw i energii
e 402 - Ustugi obce
e 404 - Wynagrodzenia
e 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
e 409 - Pozostate koszty rodzajowe
e 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty:
e 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
e 750 - Przychody finansowe
e 751 — Koszty finansowe
» 760 - Pozostale przychody operacyjne
e 761 — Pozostale koszty operacyjne
Zespo6l 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy:
e 800 - Fundusz jednostki
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e 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

e 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

e 860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

e 980 - Plan finansowy wydatkoéw budzetowych
e 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
e 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont
1) Konta bilansowe:
Wydatki:
Zespol 0 - Majatek trwaly:

Konta zespotu 0 ,, Majatek trwaly” stuzy do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- finansowego majgtku trwatego,

- umorzenia majatku,

- inwestycji.

e Konto 011 —,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwickszefi i zmniejszei wartosci poczatkowej srodkow
trwatych shuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki oraz jej dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronic Ma wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych (z wyjatkiem umorzenia srodkow
trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych’)
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
1/ przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkow trwatych Iub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa

srodkow trwatych,



2/ przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3/ nieodplatne przyjecie $rodkow trwatych

4/ zwigkszenia wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1/ wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania,

2/ ujawnione niedobory srodkéw trwatych

3/ zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszcezegolnych obiektow srodkdw trwalych,

- ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego
Majatek modut Srodki Trwate.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;.

Na koncie 011 ujmowane sg sktadniki majgtkowe, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza 10
000,00 zt. Srodki majatkowe, ktérych warto$é nie przekracza 10 000,00 zt ( zestawy
komputerowe, komputery, laptopy) podlegaja ewidencji w srodkach trwatych bez wzgledu na

ich wartos¢.

o Konto 013 —,, Pozostale srodki trwale”
Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefh wartosci poczatkowej
pozostatych §rodkéw trwalych nie podlegajacych ujeci na koncie 011 wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosei finansowo wyodrebnionej,
ktére podlegajg umorzeniu w pelnej wartosei w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sic wszelkic zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu wartodci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sig
w uzywaniu ( z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1/ $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
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2/ nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

3/ nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1/ wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2/ ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu

Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego
Progman Majatek. Ewidencja umozliwia ustalenie wartosci poczatkowe]j Srodkéw trwatych
oddanych do uzywania.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkoéw trwatych znajdujacych
sie¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

Pozostale srodki trwale w szczego6lnosei to:

- meble,

- dywany, chodniki

- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,

- elektronarzedzia,

- sprzet RTV

- sprzet AGD

- pomoce dydaktyczne.

e Konto 014 —,, Zbiory biblioteczne”
Konto 014 shizy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych. '
Na stronic Wn konta 014 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych z wyjatkiem umorzenia,
ktére ujmuje sie na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Na stronie konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1/ przychod zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu,
2/ nadwyzki $rodkow trwalych w uzywaniu,

3/ nieodplatne otrzymanie zbioréw bibliotecznych
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Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1/ wycofanie zbioréw bibliotecznych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2/ ujawnione niedobory zbioréw bibliotecznych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona wg stanu poszczeg6lnych zbioréw bibliotecznych
powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczeg6lnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym
podziatem okre$lonych w odrebnych przepisach- technika reczna ilosciowo- wartosciowa
prowadzona w bibliotece szkolnej. W ksiggowosci kartoteka tgczna ilosciowo ~wartosciowa.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie zZ
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkows objetych ewidencja

ksiegowa zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.

e Konto 020 —,, Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej wartosei
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegolno$ci programy komputerowe
o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok, nabyte spotdzielcze prawo do lokalu
oraz nabyte prawa majatkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych lub koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych,
wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych”.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych. Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore

oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

e Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoSci materialnych i
prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeti warto$ci poczgtkowej $rodkéw trwalych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke lub okreslonych w przepisach do ustawy

o podatku dochodowym od os6b prawnych z tytutu dokonanego umorzenia.
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Stosuje sie stawki wynikajace z przepisdw podatkowych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow  trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotows do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia

wartodci $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

e Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartoci poczgtkowej §rodkéw  trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu oddania do uzywania.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1/ odpisy umorzenia $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych
nicodplatnie,
2/ odpisy umorzenia §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych
niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1/ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,
2/ odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych,
3/ odpisy umorzenia dotyczace nowych érodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
érodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci

w miesigcu wydania ich do uzywania.
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e Konto 080 —,, Srodki trwale w budowie” (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1/ poniesione koszty dotyczace $rodkdéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,
2/ poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen itp., zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,
3/ poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
4/ wynagrodzenie oso6b fizycznych ( umowa zlecenia, umowa o dzielo) zwigzane z
realizowanymi $rodkami trwatymi w budowie.
5/ nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych w budowie, w korespondencji z kontem 800 ,,
Fundusz jednostki”
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow w szczegdlnosei
1/ §rodkoéw trwatych, |
2/ wartos$ci niematerialnych i prawnych,
3/ warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych inwestycji
Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych
Srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkow trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektéw srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw srodkéw w budowie

i ulepszen.
Zesp6l 1 — ,, Srodki pienigzne i rachunki bankowe”:

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" shuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,



4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,
5) wszelkich innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.
Zadaniem kont zespolu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienigznych oraz obrotéw i stanéw

$rodkow pienieznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

e Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej si¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotéwki i niedobory kasowe. Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe
dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1/ stanu gotéwki w walucie polskie;j,

2/ wyrazonego w walucie polskiej i obeej stanu gotdwki w walucie zagranicznej, z podziatem
na poszczego6lne waluty obce,

3/ wartoéci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wh, ktore oznacza stan gotéwki w kasie.

e Konto 130 - ,, Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.
Zapisy na tym koncie dokonywane sa na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzié pelna zgodno$é zapiséw migdzy jednostka a bankiem.
Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym
przyjmowane sa na rachunek biezacy wydatkow i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w danym
roku budzetowym.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszczalne
jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne
dla zachowania czysto$ci obrotow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig:
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1/ Wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych
jednostki zgodnie z planem finansowym, korespondencji z kontem 223 ,, Rozliczenie
wydatkow budzetowych:;

2/ Zwrot $rodkéw budzetowych pobranych do kasy, a niewykorzystanych, w korespondencji z
kontem 101 ,, Kasa” lub 141 ,, Srodki pienigzne w drodze”

Dochody budzetowe:

1/ $rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych wplaconych do kasy, w korespondencji z kontem 101 ,, Kasa” lub 141 ,, Srodki
pieni¢zne w drodze”.

2/ Wplywy érodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowy
nieprzypisanych dochodéw budzetowych, wptaconych bezposrednio na rachunek bankowy, w
korespondencji z kontami zespohu ,, 7”.

3/ Naliczone przez bank odsetki z tytutu oprocentowania §rodkow pieni¢znych na rachunku
biezgcym jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 750 ,, Przychody finansowe”.
4/ Obciazenia z tytutu omytek i bledow bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
240” Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

Zrealizowane wydatki budzetowe zgodne z planem finansowym jednostki budzetowe;:

1/ Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych.

2/ Przelewy z tytutu zaplaty zobowigzah dotyczacych wydatkéw biezacych i majgtkowych,
ujetych na kontach rozrachunkowych, w korespondencji z whasciwymi kontami zespotu ,, 2
Dochody budzetowe:

1/ Okresowe przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe na rachunek budzetu JST, w korespondencji z kontem 222 ,, Rozliczenie dochodow
budzetowych”.

2/ Uznania z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontami
240 ,, Pozostate rozrachunki”.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo tego konta réwne jest saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1/ Wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow

budzetowych a nie wykorzystanych do konca roku;
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2/ Dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do kofica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1/ Przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

2/ Przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z
kontem 223.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega na koniec roku

przeksiegowaniu na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strone Wn konta 800.

e Konto 135 : Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ujmuje si¢
w szczegélhos’ci: srodki zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, $rodki funduszy celowych lub
innych funduszy specjalnego przeznaczenia. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkow na
rachunek bankowy, a na stronie Ma wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego. Konto 135 moze

wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym.

e Konto 140 — ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegOlnosei
akeji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych i innych srodkéw pienigznych, ktorych warto$é jest wyrazona
zarébwno w walucie polskiej, jak i w walucie obce;.
Na stronie Wn kontal40 ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie Ma zmniej szenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych. Ewidencja szczegétowa do konta 140 umozliwia
ustalenie:
1/ poszczegblnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,
2/ stanu poszezegodlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego A
walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczeglne waluty obce,
3/ wartodci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczeg6lnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Na koncie 140 ewidencjonuje si¢ $rodki znajdujace si¢ migdzy kasa jednostki, a jej rachunkami
bankowymi lub odwrotnie, Podjgcie $rodkéw pienigznych z banku do kasy udokumentowane

wyciagiem bankowym wskazujacym na rozchod srodkow pienieznych z rachunku ksieguje si¢
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pa stronie Wn 140 w korespondencji z kontem 130, natomiast przyjecie do kasy gotowki
podjetej z rachunku ksieguje sie na stronie Ma 140 w korespondencji z kontem 101.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow

finansowych.

e Konto 141 - ,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
sie zwickszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
$rodkéw pienieznych w drodze. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

$rodkéw pienigznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze sg ksiggowane na biezaco.

Zesp6l 2 — Rozrachunki i roszczenia

e Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszezeni krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmuje sie na koncie 221. Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za
splate i zmniejszenie zobowigzaf, a uznaje za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci iroszczen. Na koncie 201 po stronie Ma ksigguje si¢ wylacznie faktury
bezgotowkowe. Faktury platne gotowka ksigguje si¢ z pominigciem konta 201.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 jest prowadzona wg podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznodci i zobowiazan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczeg6inych kontrahentow.

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

stan zobowigzan.

e Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu nalezno$ci budzetowych”
Konto 221 jest przeznaczone do ewidencji analitycznej nalezno$ci jednostki budzetowej z

tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.
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Na stronie WN konta 221 ujmuje si¢ nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadplat, a w szczegdlnoscei:

1/ przypis naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

2/ pod data ostatniego dnia kwartatu aktualizacj¢ odsetek ustawowych o naleznosci
przypisanych, a nie wplaconych, do wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu;

3/ zwrot nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutéw dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci, a w szczegélnosci:

1/ odpisy naleznosci,

2/ wptaty dochodéw budzetowych.

Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowia nadplaty.
Nadplaty te, powstate zarowno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubieglych latach
budzetowych zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktorg zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej jednostka budzetowa zalicza nadplaty na inne
wymagalne naleznosci, przypadajgce od tego samego dhuznika, a w razie braku takich
naleznosci zwraca je uprawnionej osobie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona V\}edlug rozdziatéw i podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz dtuznikow.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: WN - oznaczajace stan naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych oraz MA - oznaczajace stan zobowigzan z tytuhu nadptat w tych dochodach.

e Konto 222 —,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢:
1/ Przelew dochodéw budzetowych pobranych przez jednostki budzetowe na rachunek
dochodéw budzetu gminy, w korespondencji z kotem 130 ,, Rachunek biezacy jednostki”
Na stronie Ma ujmuje si¢:
1/ roczne przeniesienia zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z kontem 800 ,, Fundusz jednostki”
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan dochoddéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
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ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do

konca roku, w korespondencji z kontem 130 ,, Rachunek biezacy jednostki”

o Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczania jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych
wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
1/ miesieczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkow budzetowych.
Na stroniec Ma konta 223 ujmuje si¢:
2/ okresowe wplywy $rodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowe;.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konica roku.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.
Saldo tego konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu jednostki
samorzadu niewykorzystanych srodkéw do konca roku, w korespondencji z kontem 130 ,,

Rachunek biezacy jednostki”.

e Konto 225 —,, Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetami, w szczegélnosci podatku
dochodowego od 0sob fizycznych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1/ przekazanie zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych, korekty powodujace
zmniejszenia tych zaliczek.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1/ naliczony podatek dochodowy od os6b fizycznych z tytutu uméw o prace, uméw zlecef i

innych $wiadczen
e Konto 229 - ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,

a w szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i funduszu pracy.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronic Ma — zobowigzania z tytutu skladek, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

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

zobowigzan z tytutu naliczonego wynagrodzenia rocznego.

e Konto 231 —,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, na mocy
odrebnych przepiséw, do wynagrodzen, np. naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej itp.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscet:
1/ wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2/ wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3/ warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4/ potragcenia wynagrodzen obciazajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzef.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Na koniec roku konto 231 wykazuje saldo Ma ,,Zobowigzania z tytutu wynagrodzef”

Ewidencja szczeg6lowa do konta 231 prowadzona jest w programie Kadry Place.

e Konto 234 —,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1/ wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigZajace jednostke,
2/ naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odplatnych,
3/ naleznosci i roszczenia od pracownik6éw z tytutu niedoboréw i szkod,
4/ zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1/ wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2/ rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,

3/ wptywy nalezno$ci od pracownikow.
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Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikdw.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegélnymi pracownikami wedlug tytulow

rozrachunkow.

e Konto 240 — ,, Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencjii pozyczek 1 réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosei i
roszczen.
Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszezen
i rozliczen z poszezegolnych tytutow.
Na koncie 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1/ potrgcenia dotyczace wynagrodzenia, np. sktadki PZU, ZNP,

2/ sumy do wyjasnienia.

e Konto 290 —,, Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci. Odpisy
aktualizujace naleznodci dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznoéci watpliwych wymienionych
w art. 35B ust.1 i 2 ustawy o rachunkowosci w sprawie dokonywania odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Konto 290 moze wykazywaé¢ saldo MA, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Na stronie WN konta 290 ujmuje si¢:

1/ zmniejszenie odpisu aktualizujacego kwote roszczenia spornego w przypadku przegrania

sprawy w sadzie,
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2/ zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz z odpisaniem naleznosci
przedawnionych Iub nieéciggalnych,

3/ zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$ci w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania
tego odpisu. W jednostce, wplate naleznosci, do ktérej zastosowano odpis aktualizujgcy zalicza
si¢ jako ustanie przyczyny dokonania odpisu, ksiggujac, ogélnym zapisem, pod datg ostatniego
dnia roku obrotowego warto$¢ wptaconych kwot jako zmniejszenie odpisu aktualizujacego.
Na stronie MA konta 290 ujmuje sie:

1/ odpis aktualizujacy watpliwe nalezno$ci dochodéw budzetowych,

2/ odpis zasadzonych naleznosci w wyniku postepowania sgdowego,

3/ odpis naleznosci z decyzji w sprawie ktérych toczy sie postepowanie odwolawcze.
Ewidencja analityczna do konta 290 zapewnia ustalenie odpiséw aktualizujacych z podziatem

na rodzaj naleznosci.

Zespol 3 — ,, Materialy i towary”

¢ Konto 300 — ,,rozliczenie zakupu”
Konto 300 stuzy w jednostce tylko do rozliczenia zakupu materiatdéw w drodze lub dostaw
niefakturowanych, ze wzgledu na przetom okreséw: koniec roku obrotowego, a poczatek
nowego roku obrotowego.
Na stronie Wn ujmuje si¢ faktury dostawcow, tacznie z VAT.
Na stronie MA konta 300 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw i ustug zwiegkszajgca koszty
roku obrotowego, naliczony podatek VAT nie podlegajacy zwrotowi lub odliczeniu.
Konto 300 moze wykazywac saldo MA oznaczajace stan ustug niefakturowanych.
Konto 300 moze wykazywaé saldo WN oznaczajace stan dostaw w drodze.

Za posrednictwem konta 300 jednostka rozlicza niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie.

e Konto 310 —,, Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialoéw, znajdujgcych sie w magazynach oraz we
wlasnym i obcym przerobie. Warto$¢ wszystkich materialow odnosi si¢ bezposrednio
w cigzar konta kosztow (Wn konta 401). Na ostatni dzien roku budzetowego nie zuzyte
materialy podlegaja zinwentaryzowaniu. Inwentaryzacji nie podlegajg artykuly spozywcze,

materialy biurowe i §rodki czystosci.
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Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie ilodci i wartosci stanu zapasu
materiatow, a na stroniec Ma - jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre
wyraza stan zapasdbw materialéw, w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach
ewidencyjnych. Ewidencja szczegtowa umozliwia wyodrgbnienie poszezegélnych rodzajow

materialow.

Zespol 4 ,, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 shizag do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaplaty .

Ewidencje szczegdlowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego jednostki w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz
sprawozdawczodci. Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow zostaly przyporzadkowane

do odpowiednich kont kosztow rodzajowych.

e Konto 400 —,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych
i wartoéci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, a na
stronic Ma ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,
w korespondencji z kontem 071.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na

konto 860.

e Konto 401- ,, Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii
a na stronie Ma ujmuje sic zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto

860.
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Ewidencja szczeg6towa do konta 401 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego jednostki.
Przyporzadkowane paragrafy wydatkow biezacych to: 421; 422; 424; 426; 435 ((odpowiednio
4 cyfra)

e Konto 402 - ,, Ushugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy przeniesienie salda poniesionych
kosztéw ustug obcych na konto 860.
Ewidencja szczegétowa do konta 402 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego jednostki.
Przyporzadkowane paragraty wydatkéw biezacych to: 427; 430; 436; 437; ( odpowiednio 4
cyfra)

¢ Konto 404 - ,, Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odr¢bnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto a na stronie Ma ujmuje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych
kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.
Ewidencja szczegotowa do konta 404 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego jednostki.
Przyporzadkowane paragrafy wydatkow biezacych to: 401; 404 ;417; 480; 479; ( odpowiednio
4 cyfra)

e Konto 405 —,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnodci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na umowg o prace, umowy

o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, koszty podrozy, szkolenia
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pracownikow, zakup odziezy ochronnej, badania lekarskie. Na stronie Wn konta 405 ujmuje
sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen z w/w tytulow, ktére nie
sq zaliczane do wynagrodzen a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z w/w tytutéw
oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 405 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego jednostki.

Przyporzadkowane paragrafy wydatkow biezacych to: 302; 411; 412; 428; 441; 444; 470; (

odpowiednio 4 cyfra)

¢ Konto 409 — ,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400- 405. Na koncie tym ujmuje si¢ koszty ubezpieczen majatkowych oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie Ma
zmniejszenie kosztow oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Ewidencja szczegotowa do konta 409 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego jednostki.

Przyporzadkowane paragrafy wydatkéw biezgcych to: 441; 443; ( odpowiednio 4 cyfra)

e Konto 410 — ,,Jnne §wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktorej nie kwalifikuje si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim wplat na fundusze
celowe panstwowe, diety radnych, Swiadczenia spoteczne, stypendia dla uczniow.
Na stronie Wn konta 410 uyjmuje si¢:
- $wiadczenia spoleczne,
- nagrody konkursowe dla uczniow,
- doptaty do biletow dla ucznioéw,
- pomoc socjalna dla uczniow (stypendia),
- zwrot kosztéw dojazdu ucznidow.
Na stronie MA ujmuje si¢:

- zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych (zapis techniczny),
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- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong WN 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Ewidencje analityczng do konta 410 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;
Przyporzadkowane paragrafy wydatkow biezacych to: 311; 324; 326; ( odpowiednio 4 cyfra)

Zespol 7 — ,, Przychody, dochody i koszty”

e Konto 720 - ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto

720 nie wykazuje salda.

o Konto 750- ,, Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych,
a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, odsetki od srodkéw
zgromadzonych na rachunkach bankowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy, oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto weksli, czekow obeych i papieréw wartosciowych
oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma 860 ( Wn konto

750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

¢ Konto 751- ,,Koszty finansowe”
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Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie WN konta 751 ewidencjonuje
si¢ w szczegblnosci:

- ujemne rdznice kursowe,

- utworzenie odpisu aktualizujgcego z tytulu odsetek,

- odpisanie umorzonych i przedawnionych odsetek od naleznosci.

Na stronie MA konta 751 ewidencjonuje sig:

- zmniejszenia kosztow finansowych,

- przeksiegowanie roczne na dzieh bilansowy.

Ewidencja szczegbtowa do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych.

Konto 751 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo WN.

Saldo konta 751 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na WN 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

o Konto 760- ,, Pozostale przychody finansowe”
Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio z podstawowgq
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na
kontach 720, 750.
Konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, ktdry wystgpily poza operacyjna dziatalnoscig jednostki i nie sg zwigzane z
ogblnym profilem jej prowadzenia.
W szczegblnosci wystgpuja przychody zwigzane:
- ze zbyciem $rodkow trwalych, Srodkéw trwatych w budowie( inwestycji) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
- ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych $rodkach trwatych
- ze sprzedazg materialdw w wartosci ich cen sprzedazy ustalonej na poziomie ceny zakupu
lub nabycia,
- z korektami odpiséw aktualizujgcych warto$¢ aktywow, z wyjatkiem odpiséw obcigzajgcych
koszty finansowe,
- otrzymanych odszkodowan

- 7 otrzymanymi karami
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- z odpisem niewyjasnionych nadwyzek aktywoéw obrotowych, ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji ( niepodlegajace kompensacie z niedoborami oraz niekorygujacymi kosztow
na koncie 401),
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
- przychody ze sprzedazy materiatow
- przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie
- pozostale przychody do ktorych zalicza si¢ w szczegélnosei: odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane Srodki
obrotowe.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma

860 w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku koto 760 nie wykazuje salda.

e Konto 761- ,, Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki. Konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw zdarzen losowych, trudnych do
przewidzenia, ktGre wystapily poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z
ogllnym ryzykiem jej prowadzenia.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- koszty osiagniecia pozostatych przychod6w w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;
-pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860 pozostate koszty operacyjne, w

korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda

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

Konta zespotu 8 "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" shuza do:

1/ ewidencji funduszy,

2/ ewidencji wyniku finansowego,

3/ ewidencji dotacji budzetowych przekazywanych przez jednostki budzetowe,

4/ ewidencji rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.
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e Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwaltego 1 obrotowego jednostki i ich
zmian,
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwickszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1/ Przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych” (
roczne);
2/ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu, $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810 ,.Dotacje budzetowe oraz $rodki budzetu na
inwestycje”;
3/ réinice z aktualizacji $rodkdéw trwalych- zmniejszenie wartosci ewidencyjnej $rodkéw
trwatych, w korespondencji z kontem 011 ,, Srodki trwate”;
4/ roznice z aktualizacji srodkow trwatych — zwigkszenia wartosci dotychczasowego umorzenia
w korespondencji z kontem 071 ,, Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”;
5/ warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych ( warto$é
netto) w korespondenciji z kontem 011 ,, Srodki trwate”;
6/ warto$¢ sprzedanych, nicodptatnie przekazanych wartosci niematerialnych i prawnych (
warto$¢ netto) umarzanych w czasie, w korespondencji z kontem 020 ,, Warto$ci niematerialne
1 prawne”;
7/ warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie w
korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie ( inwestycje)”;
8/ warto$¢ zlikwidowanych podstawowych $rodkow trwatych ( warto$¢ netto) w
korespondencji z kontem 011 ,Srodki trwale”;
9/ rozliczenie niezawinionego niedoboru podstawowego §rodka trwalego w wartosci
nieumorzonej, zmnigjszajgcego zgodnie z decyzja kierownika jednostki fundusz jednostki, w
korespondencji z kontem 240 ,, Pozostate rozrachunki ,,
9/ pasywa przyjete od zlikwidowanych ( potgczonych ) jednostek
10/ przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860 ,, Wynik finansowy™.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1/ przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw

budzetowych z konta 223 ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych” ( roczne)
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2/ réwnowartoéé srodkow budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 810 ,, Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na
inwestycje”;

3/ réznice z aktualizacji $rodkéw trwalych — zwigkszenia wartosci ewidencyjnej srodkow
trwatych w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki trwate”;

4/ roznice z aktualizacji §rodkéw trwatych — zmniejszenia wartosci dotychczasowego
umorzenia w korespondencji z kontem 071 ,, Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”;

5/ nieodplatne otrzymanie podstawowych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, débr kultury i srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 011 ,,
Srodki trwale”, 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne”, 080 ,Srodki trwate w budowie” (
inwestycje);

6/ aktywa przejete od zlikwidowanych ( polaczonych) jednostek w korespondencji ze
wszystkim kontami zawierajacymi salda reprezentujace aktywa wystgpujagce na dziefi
likwidacji jednostek;

7/ przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma,

ktore oznacza stan funduszu jednostki.

e Konto 810 —,, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz

$rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych platnosci oraz érodki z budzetu na
inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1/ rébwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (zapis réwnolegly do zaptaty zobowiazan Wn 810 Ma 800),

Na stroniec Ma konta 810 ujmuije sie przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800. Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda. Ewidencje analityczng do
konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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e Konto 851-,, Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”
Na koncie 851 ewidencjonuje sie zwiekszenia i zmniejszenia zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. ZFSS tworzy si¢ przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty
dziatalnosei jednostki. Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby
zatrudnionych i podlega korekcie z koficem roku kalendarzowego, jezeli faktyczny stan
zatrudnienia rézni sie od stanu planowanego. Ponadto ZFSS zwigksza sie z tytutu:
- odsetek naliczonych od $rodkéw tego funduszu ulokowanych n wyodrgbnionym rachunku
bankowym.
Kierunki i zasady wykorzystywania ze srodkow ZFSS okresla regulamin zaktadowy.
Srodki pieniezne ZFSS gromadzone sg na odrebnym rachunku bankowym i ewidencjonuje si¢
je na koncie 135. Wszystkie zwigkszenia ZFSS ksieguje sie na koncie 851 po stronie Ma, za$
zmniejszenia funduszu tgcznie z kosztami dziatalno$ci socjalnej ujmuje si¢ po stronie Wn.
Konto 851 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan zakladowego funduszu Swiadczeh

socjalnych.

o Konto 860 —,, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1/ poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami zespotu 4,
2/ warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostalych kosztow
operacyjnych w korespondencji z kontem 761
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sume:
1/ uzyskanych przychodow w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7
2/ pozostate przychody operacyjne.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800

"Fundusz jednostki”.

2) Konta pozabilansowe:

Zdarzenia gospodarcze ewidencjonowane na kontach pozabilansowych nie wplywajg na
zmiang aktywow, pasywow i wynikow dziatalnosci. Sa one prowadzone ze wzgledu na rézne
potrzeby jednostek, np. sprawozdawcze, rozliczeniowe lub kontrolne. Dane ujgte w ewidencji

pozabilansowej nie sg prezentowane w sprawozdawczosci finansowej. Na kontach

35



pozabilansowych obowigzuje zasada jednostronnego zapisu, co oznacza, ze ujmowane na tych
kontach zdarzenia gospodarcze nie sa ujmowane na dwoch kontach po przeciwstawnych

stronach, tylko po jednej stronie konta pozabilansowego.

¢ Konto 980 —,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodké6w budzetowych. Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w
szczegdlowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na

koniec roku salda.

¢ Konto 998 - ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
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 réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym, réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw , czyli wartos¢
umow, decyzji i innych postanowien, kt6rych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona

jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych . Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda

e Konto 999 —,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie¢ rownowarto$é zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych. Podstawg zapisu sg: wieloletnie umowy inwestycyjne, umowy, ktérych realizacja
w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia cigglosci dziatania i ktorych termin zaplaty
uplywa w roku nastepnym . Na stronie Ma konta 999 pod data 31 grudnia ujmuje si¢ réwniez
zobowigzania, ktére obcigzajg koszty biezgcego roku, lecz nie s3 wymagalne , wige obcigzaja
plan finansowy nastepnego roku. Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest
wedtug podziatek klasyfikacyjnych i zadan planu finansowego. Na koniec roku konto 999
moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat

przysztych. Ewidencja ksiegowa na stronie Wn konta 999 dotyczaca ujecia rownowartosei

36



zaangazowania wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy biezacego roku, dokonywana jest na poczatku roku. Polega na wyksiggowaniu po
dokonaniu szczegotowej analizy konta/czesci salda strony Ma konta 999 ustalonego na koniec
poprzedniego roku, dotyczacej zaangazowania wydatkow biezacego roku i ujetych w planie
finansowym jednostki na rok biezgcy (Wn 999, Ma 998). Na koncie 999 dokonuje sig rowniez
korekt zaangazowania. Korekty dotyczace zmniejszenia zaangazowania ujmuje si¢ stornem

czerwonym.

IV. OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

1/ Ksiegi rachunkowe dla Szkoly Podstawowej w Chotumiu prowadzone sg z wykorzystaniem
programéw komputerowych:
e Ksiegowos$¢ Budzetowa z planowaniem - Finanse DDJ — opracowane przez Progman
Gdynia, Aleja Zwyciestwa 96/98,
e Srodki trwate — Majatek — Progman Gdynia Aleje Zwycigstwa 96/98;
e Kadry-Place Tomasz Przeslakiewicz
e Bestia@ - Sputnik Software Sp. z o0.0. Centrum Wspierania Administracji ul.
Kordeckiego 30b, 60-141 Poznan
e Platnik — Asseo poland SA z siedzibg w Rzeszowie ul. Olchowa 14, 35-322 Rzeszow
e Przelewy — bankowy program — Bank Spétdzielczy w Plofisku

2/ Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegédlnych programow, jak tez
szczegOlowy opis przeznaczenia kazdego programu. sposobu jego dzialania oraz
wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez
autorow.

3/ Wprowadzenie do uzytkowania kazdej zmiany (wersji) oprogramowania komputerowego
stosowanego w Urzedzie Gminy Ciechanoéw dla prowadzenia ksiag rachunkowych odbywa sig
poprzez przestanie informacji od producenta o nowej wersji, zmianach w poszczegolnych
modutach. Informatyk Urzedu Gminy w porozumieniu z pracownikiem obstugujgcym dany
program, archiwizuje biezace dane i dokonuje aktualizacji do najnowszej wersji aktualnie

obowigzujacej.
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V. INSTRUKCJA DOTYCZACA INWENTARYZACJI

1/ Organizacja i kompetencje 0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji.

1. Instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie o rachunkowosci, uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukeji oraz zasadami wynikajgcymi
zobowigzujacego w jednostce zakltadowego planu kont.

3. Celem inwentaryzacji sg nast¢pujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow i doprowadzenie ksigg rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci sald wykazywanych
w bilansie,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow,

c) ustalenie roznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a ksiggowym oraz ich
wyjasnienie,

d) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiggowego.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w
szczegollnosci:

a) Rzeczowe sktadniki aktywow trwalych tj. $rodki trwate i rodki trwate w budowie,

b) Wartosci niematerialne i prawne,

¢) Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych,:

d) aktywa finansowe, w tym:

- udzielone pozyczki,

~ - érodki pienigzne tj. gotéwka w kasie, czeki, srodki na rachunkach bankowych, inne aktywa
pieni¢zne,

e) naleznosci 1 zobowigzania,

f) pozostale aktywa i pasywa.

Inwentaryzacjg nalezy takze obja¢ znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow, ktore
zostaly powierzone do uzytkowania oraz wiasne skltadniki aktywoéw powierzone innym
jednostkom do uzytkowania.

5. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych

i pienigznych sktadnikéw majatku:



a) inwentaryzacje okresowa ( w tym roczng, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),

b) inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza, przeprowadzana na okoliczno$¢ zmiany 0s6b
materialnie odpowiedzialnych (po spelnieniu okreslonych warunkéw moze ona by¢ uznana za
inwentaryzacje okresows, a w tym roczng).

6. Do kierownika jednostki obstugiwanej w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji — wzor
Nr1,

b) zatwierdzenie zaopiniowanych (przez gléwnego ksiegowego) wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej,

¢) podejmowanie poleceft w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezef dokonanych
podczas inwentaryzacji.

7. Do kompetencji gtéwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong w poszczeg6lnych
polach spisowych, zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych
spisami z natury, tj. srodkéw pienieznych

b) zapewnienie dokonania inwentaryzacji pozostatych aktywéw i pasywow — droga weryfikacji
stanow ksiegowych z dokumentacja,

¢) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

d) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia
w ksiegach wynikéw inwentaryzacji,

€) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

8. Do uprawniehi i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegblInosci:

a) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania
w terminie,

b) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiace druki $cistego
zarachowania,

¢) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe, sktadaja

o$wiadczenie wedlug wzoru Nr 2.
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2/ Terminy i metody inwentaryzacji.

1. Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow okresla ustawa o rachunkowosci
W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastepujacych zasobow
majatkowych:

a) aktywow pienieznych ( z wyjatkiem $rodkéw pienig¢znych na rachunkach bankowych,
poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald),

b) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,

¢) §rodkéw trwalych (z wyjgtkiem s$rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony i gruntéw, ktére inwentaryzowane sa drogg weryfikacji),

d) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwakych w budowie.

3/ Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cista kontrola i wydaje sie przewodniczgcym
zespolom spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobe
z komorki ksiegowosci, za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, do
pdzniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisoOw.

2. W arkuszach spisowych komisja inwentaryzacyjna wpisuje istotne informacje,
a w szczegblnodci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaj
inwentaryzacji, nazwiska i imiona, podpisy osob materialnie odpowiedzialnych, cztonkow
zespolu spisowego oraz innych os6b uczestniczacych przy spisie, datg i godzing rozpoczecia
oraz zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich identyfikacje
(numer inwentarzowy), ilosci poszczegolnych sktadnikow,

c) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono.

3. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie poprzez przekreslenie
blednego zapisu, tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka bledu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujacg spisu z natury.
Natomiast btedy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez
osobe, ktorej powierzono wykonanie tej czynnosci.

4. Dokonanie poprawek winno znalezé swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktérym nalezy zamie$ci¢ uwagg odnosnie dokonanej poprawki, np. pozycja

spisowa.

40



5. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szczegélnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢é dowody ruchu sktadnikéw, a takze dokonaé
odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie r6znic
inwentaryzacyjnych.

6. Arkusze spisowe stanowig dowéd ksiegowy i powinny spelniaé podstawowe wymogi
ustawowe:

a) nazwe jednostki (piecze¢ firmowa),

b) numer arkusza,

c¢) sktad komisji inwentaryzacyjnej, oséb materialnie odpowiedzialnych Iub innych oséb
uczestniczacych w spisie (imie, nazwisko, podpis),

d) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

e) date, na jakg przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbol, nazwa, jednostka miary,
ilos¢ stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza.

7. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

8. W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych — niewypelionych wierszy.

9. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych,
do ktérych wpisuje sie np.:

- wiasne sktadniki pelnowartosciowe,

- wlasne skladniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone),

- obce sktadniki pelnowarto$ciowe i niepelnowartosciowe.

10. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg o$wiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaty
objete spisem i nie wnoszg zastrzezen Wzér Nr 3

11. Po zakonczeniu inwentaryzacji, zespot spisowy sporzadza sprawozdanie zZ

przeprowadzonej inwentaryzacji — wzér Nr 4

4/ Terminy spisu z natury.
1. Co do zasady, spis z natury przeprowadza si¢:
1) Na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czgstotliwos¢

inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:
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a) sktadnikow aktywow — (z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartoSciowych oraz
materiatow i towardw, ktére odpisywane sg w koszty w momencie ich zakupu) rozpocznie si¢
nie wezesniej niz trzy miesigce przed konficem roku obrotowego, a zakonczy do 15-go dnia
nastepnego roku, przy czym stan wynikajagcy z ksigg nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym,

b) $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwalych
w budowie, znajdujgcych sie na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciggu 4 lat.

2) Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego — wiacznie, sporzadza si¢ spis z natury
aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych.

3) Nie pdzniej niz na ostatni dziefi bilansowy materialy i towary, odpisywane w koszty
w momencie ich zakupu.

2. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata ($rodki trwate) lub raz na dwa
lata (zapasy rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego) — nie musi ona nastagpic¢ w
okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz 15 dni nastgpnego. Wymienione sktadniki
mogg by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciggu roku obrotowego.

3. Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza byé inwentaryzowane $rodki
pieniezne znajdujace si¢ w kasie, jak i na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.

4. Glownym celem inwentaryzacji materialbw 1 towardéw, odpisywanych w koszty
w momencie ich zakupu, jest korekta kosztow o warto$é tych sktadnikow, ktére nie zostaly

jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatalnosci.

5/ Spis z natury §rodkéw trwalych

Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenie miejsca, w ktérym si¢
znajduja,

b) ustalenie wlasnosci sktadnikéw majatkowych, w szczegdlnosei nieruchomosei i gruntéw
(grunty inwentaryzowane sg metodg weryfikacji),

c) ustalenie $rodkéw trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym,

d) okreslenie srodkoéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, zbednych,
niewykorzystywanych, '

€) ujawnienic wykonywanych modernizacji,

f) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
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6/ Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury.

1) Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje
dokumentacje inwentaryzacyjng glownemu ksiegowemu jednostki do wyceny i ustalenia
rdznic.

2) W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji moze nastgpi¢ petne
rozliczenie zespotow spisowych z pobranych drukéw $cistego zarachowania.

3) Wyliczenie ostateczne polega na poréwnaniu standw rzeczywistych wynikajacych ze spisu,
z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiggowej.

4) Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

- zaksiggowane zostaly 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 os6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

6) Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedug
sktadnikéw i 0sOb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z
podziatem na niedobory i nadwyzki.

7) Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do przedstawionych im obliczen réznic
inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co
do sposobu ich rozliczenia.

8) Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki mogg byé kompensowane, jednakze
winny by¢ spetnione nastgpujace warunki kompensaty:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

¢) zostaty stwierdzone w pobranych sktadnikach majatku,

d) kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.

9/ Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnos$nie roéznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia inwentaryzacji i przedktada go kierownikowi

jednostki obstugiwanej do akceptacji wzor N 5
7/ Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald.

1). Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:

a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

43



b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzgcymi ksiag rachunkowych z tytutu publicznoprawnych naleznosci
spornych i watpliwych,

c) powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe.

2) Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych
zaciggnigtych kredytow. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiggowymi jednostki —
inwentaryzacja zostata spelniona. |

3) Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzah wobec
wierzycieli na ich zadanie.

4) Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaplaty,

b) zobowigzania — w kwocie wymagalnej zaplaty.

8/ Inwentaryzacja drogg weryfikacji.

1) Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub wiérnych oraz
doprowadzenia ich do realnej wartos$ci.

2) Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zrodet ich pochodzenia,

b) stwierdzenie realnej wartosci tych skiadnikow,

¢) stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia.

3) Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa, ktore:

a) nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b) nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich
stanu ksiegowego,

¢) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do $rodkow trwatych.
4) Metods weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegélnosci nastepujace skladniki aktywow
i pasywow:

a) warto$ci niematerialne i prawne,

b) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

¢) udzialy i akcje w spétkach kapitalowych,

d) materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

e) $rodki pieniezne w drodze,
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f) naleznosci sporne i watpliwe,

g) rozrachunki publicznoprawne,

h) naleznogci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,

i) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

j) kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne, -

k) rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe,

1) $rodki trwale w budowie,

}) wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

5) Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym,
na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

6) Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na pismie w formie protokotéw weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika
jednostki. Wzér Nr 6

7) Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji kierownika
jednostki powierza si¢ osobom, stanowiskom, komérkom i jednostkom wymienionym
w instrukcji, a takze wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich

zakresem czynnosci i kompetencjami.

9/ Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych wynika, ze
biblioteki sg obowiazane do ustalenia raz w roku wartosci zbiorow wykazywanej w ewidencji
sumarycznej badz szczegotowej z wartoscia wykazywang na koncie ewidencji majatkowej.
Ustalenie zapisow w ewidencji sumarycznej badZ szczegétowej ze stanem wykazanym na
koncie ewidencji majgtkowej obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) ustalenie warto$ci zbioréw zinwentaryzowanych na podstawie ksiag inwentarzowych lub
rejestrow wplywow i pomniejszenie jej 0 warto$¢ ubytkow wykazang w rejestrze ubytkow;

2) poréwnanie wynikéw z zapisami na koncie ewidencji majatkowej, ustalenie i wyjasnienie
ewentualnych réznic.

Do obowigzkéw dyrektora szkoly nalezy wydanie zarzadzenia wewnegtrznego w sprawie
przeprowadzenia skontrum zbioréw bibliotecznych znajdujgcych si¢ w bibliotece szkolnej.
Wzoér Nr 7

Biblioteki zobowiazane sa do sporzadzania skontrum materiatow bibliotecznych, ktore polega

na:
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- poréwnaniu zapisOw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatow,

- stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem faktycznym
zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

Skontrum przeprowadza sie co najmniej raz na 5 lat, w przypadku wolnego dostepu. Spis z
natury przeprowadzany jest na innych arkuszach spisowych. Arkusze powinny zawierac
réwniez okreslenie ostatniej pozycji spisowej oraz powinny zosta¢ podpisane przez komisjg
skontrowa.

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczgtku roku

nastepujacego po roku, ktorego inwentaryzacja dotyczy.
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Wzér Nr 1

ZARZADZENIE NY ..cocvviniinnnenn.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 2016.1047
ze zmianami) zarzadzam, przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w
.......................................................................... przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna
w nastepujacym sktadzie osobowym:

L - przewodniczaca
2 - cztonek
K T PP - czlonek
w terminie od dnia .v.eereeeerenns dodnia ceueerererinnnnn wg harmonogramu inwentaryzacji
stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Powoluje zesp6t spisowy do czynnosci inwentaryzacyjnych majatku
.............................................. zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§3

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié wedlug stanu na dziefl veueeeverieieierarereiienees

§4
Inwentaryzacjg nalezy objac nastepujace sktadniki majgtkowe:

Srodki trwate

Pozostate §rodki trwale

Srodki pieniezne

Druki $cistego zarachowania

Naleznosci i zobowiazania z tytuléw publicznoprawnych

§5

1. Skfadniki majgtku w § 4 pkt. 1,2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje skladnikow majgtku wymienionych w § pkt. 3, 4 i 5 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie
protokotu kontroli kasy. Stan $rodkéw pienigznych, depozytow i drukéw Scistego
zarachowania w kasie przyjmuje sic na podstawie protokotu kontroli kasy z
przeprowadzonej inwentaryzacji rocznej w Urzgdzie Gminy za ..............oeeven. rok.

nh v =
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Inwentaryzacje sktadnikéw majagtku wymienionych w § 4 pkt. 5 droga danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald oraz metoda potwierdzenia sald dokonuje
pracownik referatu finansowego.

§6

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespolu spisowego w referacie finansowo-
ksiegowym Urzgdu Gminy w terminie do dnia eveeeveenerrenneceinennnn

1)

2)

3)

§7

Zobowigzuje¢ Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do przekazania kompletnej
dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo — ksiegowego w Urzedzie
GMmIny W termini€ vveeesverereersesnssssscacnes

Ujawnione w toku inwentaryzacji roéznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych winny byé zatwierdzone przez kierownika
jednostki i ujete w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji.

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wzor Nr 2

OSWIADCZENIE

O$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia si¢, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, ze
wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych
zostaly przekazane do referatu finansowego, a w szczegdlnosci dotyczace przychodow i
rozchodow majatkowych*: C

a) Srodkow trwatych,
b) wyposazenia w uzytkowaniu

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach

inwentarzowych.

Podpis czytelny

osoby materialnie odpowiedzialnej

*pozostawié¢ skladniki dotyczace danej osoby materialnie odpowiedzialne;.
Wypehié w 2 egz.

1) oryginal- komorka ksiggowa
2) kopia - jednostka inwentaryzowana
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Wzo6r Nr 3

..........................................................

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych. Wszystkie sktadniki majatku znajdujgce
7 (- U zostaly w mojej obecnosci spisane
w arkuszach spisowych od numeru ..................... do numeru............... i nie zglaszam
zastrzezen do komisji inwentaryzacyjne;.

..............................................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzér Nr 4

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol  spisowy  dzialajacy na  podstawie  zarzadzenia  wewngtrznego
11 N Dyrektora Szkoly Podstawowej......cceuvrernrananans Z dnia

w nastepujacym skladzie:

1) przewodniCZacy: seveeeriarersarecernraenesecncarasanses
2) CZAONEK: vevvernrnrniernrsriererereranaseseiinieracerarenenne
) 72 (0] 115] L R

wykonal w dniu ...ceeeeiinnans opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoSci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

a) Nazwa obicktu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

a) pobrano wdniu .................. arkuszy od numeru ....... do numeru .......
b) wykorzystano arkuszy ....... o numerach ........

¢) zwraca si¢ arkusze czyste ....... o numerach ......

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ...... o numerach .........

2. W wyniku szczegétowego sprawdzania pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe  podlegajace  inwentaryzacji zostaly ujgte w arkuszach spisowych

Z natury.

3. Stan pomieszczen jest nas nastgpujacy:

a) Liczba zamykanych otwordw ( drzwi, okien)

Oraz sposob ich zabezpieczenia ( zamki, kraty, sygnalizacja)

b) Sposéb przechowania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

..............................................................................................................
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¢) Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1ich stan ...........coooivii .

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosci z
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

...................................................

( miejscowos¢ i data)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy czlonkow zespolu spisowegoz
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Wzor Nr 5

PROTOKOL

Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
Na dzien ......coevnviiiiiiiiciiniiiiinnnn Y.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. PrzewodniCZacy: eevececereieienenncesercesnsescorens

P ©F2 (0] 1 1<) N

3. CZIonek: iceveveiriiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiireieiann
na posiedzeniu w dniu ................ol r. w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach 0d ....cceverververennnn. r.
i 1 r. skladnikow majatku jednostki: .c.cccceeieieceeniirienranen w
.......................... spisanych na arkuszach od nr ........ do nr ......... , po rozpatrzeniu

wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci moggcych mieé wplyw
na zaistniale r6znice, ustalita co nastepuje:

1. Ogolem stwierdzono:

- niedobory w kwocie ............ 7k
- nadwyzki w Kwocie ..cueeeeen.n. 7}
- szkody W Kwocie vuvuiernnnnnn. 7

2. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:

) TSI
D) e e
0 TR
3. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych rdznic byly
nastepujace:
4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji : ..........ccocvvviiiriiiiiininiierninnnnnn.
5. Wnioski ~w  zakresie  zabezpieczenia  skladnikéw  majatkowych
6. Inne uwagi 1 WIIOSKI: «..uvieiiii e e
Opinia gléwnego ksiegowego Podpisy czlonkéw:

.........................................................................
.........................................................................

..........................................................................

...............................................................................

( data) ( kierownik jednostki)
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Protokol weryfikacji sald konta ............

przeprowadzonej wg stanu Na .....cceeeeenneee teneense FOKU

1. Na saldo weryfikowanego konta sktadajg si¢ nastepujace pozycje:

Lp. Konto Kwota

Razem

2. Saldo wynika z zapiséw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidlowych
sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiggowania dowodéw Zrédlowych.

3. Saldo koncowe konta ............. na dzieh .........c.ooenenne jest realne, prawidtowo
ustalone i wynosi ............... 7k,
/
Gléwny ksiggowy
Kierownik jednostki
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Wzéor Nr 7

w sprawie przeprowadzenia skontrum zbioréw bibliotecznych

Na podstawie art. 104 ust. 5 ustawy z dnia 21 maja 2019 roku Prawo o$wiatowe ( Dz. U. 2025,
poz.1043)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powoluje komisje¢ ds. przeprowadzenia skontrum w bibliotece szkolnej w sktadzie:

1. - Przewodniczacy

2. - Czlonek

3. - Czlonek
§2

Komisja przeprowadza skontrum w okresie od ...........cccoeevennnenn, O e
§3

Komisja Skontrowa dziata na podstawie zatgczonego regulaminu, zgodnie z zalgcznikiem nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§4

Zobowigzuje sie Przewodniczgcego Komisji Skontrowej do przeprowadzenia szkolenia
cztonkow komisji, przed inwentaryzacja.

§5

Protokot z przeprowadzonego skontrum zbiordw bibliotecznych nalezy przedlozy¢ w
Urzedzie Gminy w referacie ksiegowosci do dnia ............

§6

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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............................................ Zalgcznik nr 1
Piecze¢ nagtéwkowa do zarzadzenianr......

REGULAMIN

Komisji Skontrowej w Szkole Podstawowej W ............c.cevenen.n.

1. Zadaniem Komisji Skontrowej jest przeprowadzenia kontroli calosci materialow
zbioréw bibliotecznych w terminie od ............... do v r., na
arkuszach kontroli skontrum

2. Skontrum obejmuje materialy biblioteczne znajdujgce sie w bibliotece oraz
wypozyczone czytelnikom.

3. Podczas skontrum nalezy:
1.1 poréwna¢ zapisy inwentarzowe ze stanem faktycznym materiatow,

1.2 ustali¢ i wyjasni¢ zaistniale réznice migdzy zapisami inwentarzowymi, a stanem
faktycznym zbiorow,

1.3 ustali¢ ewentualne braki wzglgdne i bezwzgledne.

4. Podstawg przeprowadzenia skontrum sg zapisy dokonane w ksiegach inwentarzowych,
a dla materialow wypozyczonych karty czytelnikow, karty ksigzki.

5. Czynnosci zwigzane z pordwnaniem zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym

zbioréw nalezy zakoficzy¢ do dnia ....................coeeeel Na czas trwania tych
czynnoSci zawiesza si¢ Wwypozyczanie i przyjmowanie zwrotdw materialow
bibliotecznych.

6. Po zakonczeniu kontroli Komisja Skontrowa sporzadza protokdt w 2 egzemplarzach,
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu, ktéry powinien zawiera¢:

6.1 ustalenia dotyczgce stanu ewidencji i stanu faktycznego materialéw bibliotecznych;
6.2 stwierdzone liczby ewentualnych brakéw i ich wartosci,

6.3 wnioski wraz z uzasadnieniem w sprawie nicodnalezienia brakow materialéw
bibliotecznych

6.4 podpisy cztonkéw komisji
7. Do protokotu nalezy dotaczyé:
7.1 wykaz brakéw bezwzglednych z podaniem ich wartosci
7.2 wykaz brakéw wzglednych
7.3 opis ustalen dotyczacych stanu faktycznego materialow bibliotecznych i

poréwnania go ze stanem ewidencyjnym ( w ujeciu ilosciowo- warto$ciowym)
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7.4 wnioski w sprawie nieodnalezionych materiatéw wraz z uzasadnieniem

7.5 kserokopie arkuszy kontroli.
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Zalacznik Nr 1 do regulaminu

..........................................................................

Piecze¢ naglowkowa ( Miejscowo$é i data)

PROTOKOEL SKONTRUM

Biblioteki Szkolnej Szkoly Podstawowej W .....cccoevveverieiarenns

Komisja Skontrowa w sktadzie:

...................................... — przewodniczaca

..................................... — czlonek

.................................... - cztonek

dziatajac zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Podstawowej w...........oocviii nr.......
................... zdnia ......oooeveiiinnn..

stwierdza, ze w okresie od dnia ............ roku do dnia ............. roku przeprowadzita
kontrol¢ zbior6w bibliotecznych za pomocg ....... arkuszy kontrolnych, ...... ksiag
inwentarzowych oraz....... rejestru ubytkow. Inwentaryzacje audiobookow przeprowadzono

przy pomocy .... arkusza kontroli.

W  czasie przeprowadzania  kontroli  zbioréw  bibliotecznych  obecna  byla

........................................................................................ - nauczyciel

bibliotekarz.

W wyniku kontroli ustalono:
1. Stan ewidencyjny ksiegozbioru:

Razem woluminéw: .............. , 0 Warto$ci 0goInej ..........cocveeiiiiiiiiiiiin, zt w tym:
1. Inwentarz ksiegozbioru gldwnego .............c.oeenene. szt. o wartosci ............... V24
2. Inwentarz podrecznikOW:........coovvivviiiiiiniininnn. szt. 0 wartosci.........ooeeenee zt
2.1 w tym inwentarz dotacji celowej-podreczniki............ szt. 0 Wartos$ci......coevuenenn. zt
3. Inwentarz audiobookOw........c.coeveieviiniiiiiinin. szt. 0 wartosci................. 7t
4. Rejestr ubytkOw .......ovveviniiiiiiiiiin szt. 0 wartosci .......eevinenns zt



4.1 w tym ubytki dotacji celowej — podreczniki................ szt. 0 wartosci................ zt

Sprawdzono zgodnos$é zapisow w ksiegach inwentarzowych z dowodami wplywu ubytkéw
oraz ze stanem faktycznym.

2. Stan faktyczny ksiqgézbioru:
2.1 U ezytelnikOW. ..oveni e e
22NaPOIKaCh. . ..ot e e
2.3 Wykreslone z inwentarza ( ﬁbytki) ..........................................................
2.4 W punktach bibliotecznych..........coiieiiiiiiii i
2.5 Braki bezwzgledne .................... P
2.6 Braki Wzgledne.......ooiiiiii e

Do protokolu zalacza si¢:
Kserokopie arkuszu kontroli .............. szt. — zalgcznik nr.. ..

Wykaz brakéw wzgledne ........ szt.- zalgcznik nr.......

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

.........................................
...........................................
............................................

..............................................

( podpis nauczyciela bibliotekarza)

..................................
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4. Stan koncowy ksi¢gozbioru na dzien .......................... Wynosi .....szt. o wartosci
...................... zt (wartosci poczatkowa ksiegozbioru pomniejszona o warto$é
protokotu brakow bezwzglednych ).

..........................................

( Dyrektor Szkoty )
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VI. INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

Dla zapewnienia prawidtowego obiegu dowodow stwierdzajacych dokonanie poszczegélnych
operacji gospodarczych i finansowych oraz zapewnienia wiasciwej kontroli wewnetrznej,
ustala si¢ instrukcje obiegu i kontroli dowodéw finansowych

1/ Dowody ksi¢ggowe

Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie
z jej rzeczywistym przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym i zatwierdzony do wyplaty.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym. Dowody dostarczane do Referatu
Finansowego w jezyku polskim Na dowodach stanowigcych podstawe wyptaty za wykonane
ustugi oraz za zakup materialéw, powinno by¢ ponadto umieszczone potwierdzenie wykonania
1 przyjecia ustugi, dostarczenia materiatéw lub wpisania do odpowiedniej ewidencji, podpisane
czytelnie przez osobe odpowiedzialng za dokonang operacje i jej udokumentowanie.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywisto$ci, czy wymieniona w dokumencie (dowodzie) operacja gospodarcza byta celowa
z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujacymi przepisami. Kontroli
merytorycznej dokonuje Dyrektor Szkoty Podstawowej.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega w szczegolnos$ci na sprawdzeniu:

— czy dokument zostatl wystawiony przez wiasciwy podmiot,

— czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tégo upowaznione,

— czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie szkoty,

— czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania szkoty, itp.,

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy ztozono
zamOwienie,

— czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujacymi w danym zakresie,
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— czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem w tym z Prawem
Zamowien Publicznych.

Dokonujacy kontroli merytorycznej okresla: (na rewersie faktury/rachunku itp.)

- przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci,

- nr umowy/zlecenia, na podstawie ktorej dokonywany jeét wydatek,

- podstawe wydatku zgodnie z Prawem Zaméwieﬁ Publicznych,

- kwote do zaplaty.

Kontrola dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym nast¢puje po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i potwierdzeniu przyjecia ustugi lub materiatu i nalezy do zakresu
czynnosci pracownika komorki ksiegowosci. Kontrola formalno - rachunkowa polega na
stwierdzeniu czy dokument zawiera:

- czy dowod ksiegowy sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

- czy opis jest jednoznaczny i umozliwiajacy pozniejszg identyfikacje wydatku,

- czy poszezegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisdéw ustawy o rachunkowosci,
- czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkic wymagane zatgczniki,

- czy sg zupelne tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do obrazowania czynnosci, dla ktérych
udowodnienia majg stuzy¢,

- czy dowody nie zwieraja bledow arytmetycznych,

- w przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada ww. wymogom jest zwracany do
uzupelnienia.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio potwierdzone datg, podpisem .
Zatwierdzanie dowodéw do wyptaty nalezy do obowigzkéw dyrektora szkoty, gléwnego
ksiggowego lub pracownikéw przez nich pisemnie upowaznionych.

2/ Wydatki

Wydatki powinny by¢ uzasadnione pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci.
Wydatki i zobowigzania z tytutu dostaw i ustug oraz z tytutu uméw i innych §wiadczen moga
by¢ dokonywane tylko w granicach kwot przewidzianych w zatwierdzonych rocznych planach
finansowych oraz w granicach aktualnych mozliwosci finansowych jednostki. Za podstawe
dokonania wyplaty stuzg dowody uzasadniajgce wyplate i odpowiadajgce wymogom zawartym
- ,Dowody ksiggowe" niniejszej instrukcji a mianowicie: ’

- faktury i rachunki (faktury korygujace, duplikaty faktur),

- noty ksiegowe obce,

- inne dowody o rownowartosci formalnej do faktur ( np. decyzje adﬁlin.istracyjne, wezwania

do zaplaty, postanowienia, listy platﬁicze)
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Stosowanie dowodow zastepczych (art.20 ust 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
zrodtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodéw
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
od towardw i ustug. Szczegdlnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowacé:
- dokument obliczenia opfaty, |
- pokwitowanie za parking,
- optaty za RTV, radio,
- rézne oplaty i skladki w tym: za przylacza energetyczne, zwigzane z zanieczyszczeniami
wprowadzonymi do powietrza, za korzystanie ze $rodowiska, za pobor wod, z tytulu
ubezpieczen,
-zgloszenie udziatu w szkoleniu,
- noty ksiggowe,
W uzasadnionych przypadkach ptatnosci przelewowych dokonuje si¢ na podstawie zaméwien,
ktére dolgcza sie do przelewu, a otrzymana faktura po dokonanej platnosci ksiegowana jest w
koszty.
Dokonanie wyptat bez podstawy jest niedopuszczalne.

e Faktury
Faktury i rachunki powinny by¢ sktadane na biezaco, nie pdzniej niz na trzy dni robocze przed
terminem platnosci. Celem uniknigcia naliczania odsetek, dyrektor szkoty odpowiedzialny sg
za terminowe przekazywanie poszczegolnych faktur i rachunkéw do Referaty Finansowego po
ich odpowiednim opracowaniu i skontrolowaniu. Dowody dostarczone niegwarantujagcym
dokonanie terminowej platnosci powinny posiada¢ adnotacje o przedtuzonym terminu
platnosci przez kontrahenta. Do faktury powinna by¢ dotaczona umowa (zlecenie), umowa o
dzieto, protokot odbioru robdt oraz ewentualne aneksy. Jezeli dana umowa obowigzuje przez
dtuzszy okres czasu (np. rok ) i wystawianych jest kilka faktur to obowiazuje zasada dotaczania
umowy do perwszej wystawionej faktury, Faktury z datg wystawienia z poprzedniego
miesigca, a otrzymane w miesigcu nastgpnym winny by¢ przekazane do Referatu Finanséw
najpdzniej do 10-ego dnia miesigca nastepnego, w celu ujecia ich do zobowiazan miesigca
sprawozdawczego.
Oryginal faktury dokumentujgcy zrealizowany wydatek stanowi w trakcie miesigca podstawe

obcigzenia kosztow na koncie zespotu ,,4" ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" zgodnie
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z klasyfikacja budzetowa w korespondencji z kontem 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i
odbiorcami".
Faktury i rachunki, za ktore naleznos¢ jest wyplacana gotéwka w kasie winny byé ztozone do
Referatu Finansowego w dniu poprzedzajacym wyptlate do godziny 14-tej.

e Nota ksiegowa
(NK) -stanowi szczegdlng odmiang dowodu ksiegowego, jest dowodem zewnetrznym
wlasnym w jednostce wystawiajacej ja dla kontrahenta lub dowodem zewnetrznym obcym w
jednostce otrzymujacej jg od kontrahenta. Nota ksiggowa moze by¢ wystawiona w przypadku
gdy sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania VAT np. sprzedaz wewnetrzna miedzy jednostka
a Gming lub miedzy jednostkami Gminy. Noty ksiegowe wystawia pracownik Referatu
Finansowego.

¢ Polecenie ksiggowania
(PK) —to uniwersalny dowdd wewnetrzny wlasny jednostki. Stuzy do udokumentowania w
ksiggach rachunkowych tych zapiséw, ktére nie mogg by¢ udokumentowane na podstawie
innych dokumentéw Zzrodtowych: w celu skorygowania blednych zapiséw ksiegowych podajac
numer i dat¢ dokumentu Zrédtowego w celu zbiorczych ksiegowan dokumentéw Zrédtowych.

e Listy platnicze
Na naleznosci powtarzajace si¢ (place, stale $wiadczenia pieniezne itp.) sporzadza sie listy
platnicze na podstawie uméw lub innych dokumentéw np. decyzji. W innych przypadkach
podstawe sporzadzania list platniczych stanowia kazdorazowo wydane zarzadzenia lub
zatwierdzone wykazy o0sob otrzymujacych naleznosei. Oryginaly list platniczych
przechowywane s3 razem z dokumentami dotyczacymi wynagrodzen pracowniczych.

e Polecenia wyjazdow stuzbowych.
O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego pracownika decyduje przelozony, ktory
jednoczesnie zatwierdza rozliczenie wyjazdu stuzbowego po powrocie pracownika z delegacii.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownika szkoly wystawia i podpisuje dyrektor szkoly,
a dla dyrektora szkoly wystawia pracownik sekretariatu Urzedu Gminy i podpisuje Wéjt lub
Zastepca Wojta, ktory okresla: termin i miejsce podrézy stuzbowej;
- miejsce rozpoczgceia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku, gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika,
- cel podrdzy shuzbowej, rodzaj rodka lokomocji, jakim pracownik moze podrézowad.
Polecenie wyjazdu wystawionego przez szkole jest wpisywane do Rejestru delegacji

stuzbowych prowadzonego w szkole pod kolejnym numerem, ktdry jest jednoczesnie numerem
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polecenia wyjazdu. Polecenie wyjazdu wystawione przez pracownika sekretariatu Urzedu
Gminy wpisywane do Rejestru delegacji stuzbowych prowadzonych w Urzedzie Gminy pod
kolejnym numerem, ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu. Przy przejazdach
nalezy postugiwaé si¢ najtanszym srodkiem lokomocji. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje
ceng biletu okreslonego $rodka transportu, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany §rodek transportu, bez Wzglc;dﬁ na to, z jakiego tytutu ulga ta przyshiguje. Na
whiosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy samochodem
osobowym, niebedagcym wlasnoscia pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce, ktéra nie
moze by¢ wyzsza niz okre§lona w przepisach wydanych na podstawie att. 34a ust 2 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym (Dz.U. z 2004r. Nr 204, poz. 2088 z
pozn.zm.). Do rozliczenia kosztow podroézy pracownik zalgcza dokumenty (rachunki)
potwierdzajgce poszczegolne wydatki: nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.
Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sklada pisemne
os$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Rozliczenie
delegacji nalezy zlozy¢ do Referatu Finanséw w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy
stuzbowe;.

Zaliczki do rozliczenia.

Zaliczki mogg byé wyplacane pracownikom na koszty podrézy stuzbowych, pokrycie
drobnych wydatkow oraz na place. Wysokos$¢ zaliczki nie moze przekroczyé wysokosci
wynagrodzenia pracowniké pobierajacego zaliczke. Udzielanie =zaliczki na poczet
wynagrodzenia moze nastapi¢ w sytuacjach wyjatkowych, uzasadnionych zdarzeniami
losowymi i w sposéb sporadyczny.

W decyzji o wyplaceniu zaliczki powinien by¢ okreslony cel i termin do ktérego zaliczka ma
by¢ rozliczona. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni po dokonaniu transakcji, dla ktorej
udzielono zaliczki, a w przypadku plac przy najblizszej wyplacie wynagrodzenia.
Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja drobne, stale
powtarzajace si¢ wydatki, moga byé wyptacane zaliczki w wysokosci nie przekraczajgcej
przecietne] kwoty wynagrodzen miesigcznych. Jezeli zaliczka nie zostala rozliczona w
ustalonym terminie, potraca sie ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika w granicach

przewidzianych obowigzujgcymi przepisami.
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3/ Srodki rzeczowe
Wszelkie operacje w zakresie $rodkow rzeczowych winny by¢ udokumentowane fakturami
(rachunkami) dostawcow, protokétami przyjecia, przekazania, likwidacji itp. Na dowodach
Srodkow rzeczowych przekazywanych w formie nieodptatnej powinna by¢ umieszczona
adnotacja ,,przekazano nicodptatnie". Dowody przyjecia srodkéw rzeczowych z zewnatrz i
wydane na zewnatrz oraz dowody likwidacji tych $rodkéw dotyczgce szkoly powinny by¢
podpisane przez dyrektora szkoty
Do srodkéw rzeczowych zalicza sie:
- Srodki trwale
- Pozostate $rodki trwate
- Materiatly
- Ksigzki
4/ Srodki trwale
Dany skfadnik majatku powinien spetni¢ nastepujace warunki, aby mdgt by¢ zaliczony do
$rodkow trwatych:
a) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania;
b) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok;
c) stanowi¢ wiasno$¢ (wspotwlasnosé ) jednostki lub zostaé przyjety w najem dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych;
d) przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub oddania w uzywanie.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
rozpoczgtych inwestycji i remontdw sa faktury,/rachunki dostawcow/wykonawcow.
Do udokumentowania ruchu §rodkéw trwalych sluza nastepujgce dowody ksiegowe:
a) OT-przyjecie srodka trwatego;
b) LT- likwidacja $rodka trwatego.
c) PT- protokdt przekazania, przyjecia §rodka trwatego.
d) MT- zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Srodki trwate to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt.l5 ustawy o
rachunkowosci. W rozumieniu w/w przepiséw komputer razem z monitorem stanowig srodek
trwaly.
5/ Dowody bankowe
¢ Bankowy dowo6d wplaty
Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujgcego.
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Dokument wypelniany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Dwa egzemplarze
bankowego dowodu wplaty sktada kasjer wraz z gotowka do banku. Po przyjeciu gotowki, bank
zatrzymuje oryginat dla siebie, kopi¢ przekazujac osobie wplacajacej — kasjerowi, ktory
podiacza ten dowdd pod raport kasowy.
o (Czek gotéwkowy

Stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku do kasy na podstawie sporzadzonego
przez komoérke finansowa zapotrzebowania. Czeki gotéwkowe winny by¢ wystawione przez
kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione, zgodnie ze zlozonymi

podpisami w karcie wzoré6w podpiséw.

VII SYSTEM OCHRONY DANYCH

1/ Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Ochrona przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniona jest poprzez:
* przechowywanie zbiorow ksiegowych w zamykanych na klucze szafach,

 dostgp do pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie zbiory ksiegowe maja wylgcznie
upowaznieni pracownicy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

* sprzet komputerowy uzytkowany w Dziale Finansowo-Ksiegowym,

» ksiegowy system informatyczny,

* kopie zapisow ksiegowych,

*» dowody ksiggowe,

* dokumentacja inwentaryzacyjna,

* sprawozdania budzetowe i finansowe,

» dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

» odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na r6znych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiccznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

» profilaktyke antywirusowa, (stosowane odpowiednie programy zabezpieczajace),
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* systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
» regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na serwerze.

2/ Przechowywanie i zabezpieczenie dowodéw ksiggowych.

1. Dokumentacja finansowo - ksiggowa (dowody ksiegowe) szkoly przechowywane sg w
siedzibie Urzedu Gminy Ciechan6w.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ biezaco porzqdkowane i ukladane w segregatorach w
kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiqg, w celu latwego ich
odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

3. W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposéb przechowywaé,
chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia,
uszkodzeniem lub zniszczeniem:

- dokumentacje¢ dotyczaca ustalonych i przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad

prowadzenia rachunkowosci, wykazu stosownych ksigg rachunkowych, dokumentacji systemu

przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

- ksiegi rachunkowe, '

- dowody ksiegowe,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- dokumentacje kontrolna,

- listy plac.

4. Przechowywanie zbir6w nastepuje w sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane
sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego platnika
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

5. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

* dowody ksiegowe dotyczace uméw, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,

* dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uplywu ich waznosci,

* ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.
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Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Dodatkowo znajduje sie archiwum biezace i archiwum state. Archiwum biezace to szafy na
dokumenty w pomieszczeniach biurowych, w ktorych przechowuje si¢ dokumenty z biezgcego
roku obrotowego i lat poprzednich przed archiwizacja. Archiwum stale to archiwum w
osobnym pomieszczeniu, gdzie przechowuje si¢ dokumenty finansowe i pozostate dokumenty
wytwarzane przez stanowiska merytoryczne.

3/ Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

« w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby.

Opra¢owal: Zatwierdzil:
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